SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0

SUMARIO

L O 1€ 1 | PP PO SR UUPPPPPPURPRE 26
1.1. (0 0] =311 o PO URRPPPPPPN 26
1.2. U [ aTedTe] g =11 e F=To [P 26
L2 T X o e[| o PP 26
2. FUNCIONARIO ... ettt e et e e et e e e et e e ee e ee e, 27
2.1. CON SUL T A ettt e e e ettt e e e e e e e e et e et e e e eeeeeeeestbaaaeeeeaaeeennsee 27
2 It T O T o T 0 Vo R = T 1Y/ =Y o L P 27
FZt B @ | o1 {1/ o TP 27
P20 G TR ¥ [ T o F= 1 o F= To [P RPP 27
2.1.3.1.  CoNSURA AE Tela ... e 27
2.1.4.2. Menu - Linha da Grade de Resultado ...........ccccooeiiiiiiiiiiiiii e 28
2.2. MANUTENGAO ...ttt e e ettt e ee st eeteeee e, 28
p 3 T ©7- T o T o] o R = T 1Y/ =Y o L PR 28
F A © | o] 1Y {1/ o TSR 28
P2 T o ¥ ] T[] g =1 [T = o [ USSP 28
2.2.3.1. Parametrizagao do fUNCIONANIO...........couuiiiiiii et 28
2.2.3.1.1. FaY o= I U] g To ] o =1 o o T PSPPI 29
Y220 T I Y o = 0 |V = 1 o= T Lo 30
2.2.31.2.1. Classificagao de Marcagao — Campos Obrigatorios ............ccevvvvviieiiiieecieeeiiiin, 30
2.2.3.1.3. Aba Estrutura e Horario de Trabalno ..........ccoooiimiiiii e, 30
2.2.3.1.3.1. Grade de ReSURAAOS..........ooeiee e 31
2.2.3.1.3.2. Estrutura Organizacional (Botdo Novo) — Campos Obrigatdrios .............ccccceeeeee. 31
2.2.3.1.3.3. Horario de Trabalho (Incluir) = Campos Obrigatorios ............ccccooeeii 32
2.2.3.1.4. ADA ACESSO0....e ettt a e aan 32
2.2.3.1.4.1. MaNUEIENGAO ACESSO ...uneieeiie ettt e e e et e e e e e e e e eeaaans 33
A = T ) (o Y=Y ST 33
2.3. FUNCIONARIO IMPORTAGAO ..., 33
P T I O T o 11 T TRV = T 1Y =T T PSP 33
A T © ] o] =Y (1Y T 33
P0G e T ¥ aTedTo] o F=1 1 o F=To [ ST 33
2.3.3.1. Consulta de Funcionario Folha para Incluir Funcionario Ponto...............cccceeeiiiiiieen. 33
2.3.3.2.  FIrOS d@ BUSCA .....coeeeeeeee et e e e e e e e e e e et e e e eraaas 34
2.3.3.3.  BO OB .o 34



SISTEMA DE PONTO

______ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
2.3.3.4.  XLS € P <. e 34
2.3.4. Grade de RESUIAUOS ......cccoeiieeiiiiice et e e e e e e e e e e e e e e 34
2.3.4.1. Grade de Resultados — ConSUa .........ccooeimiii i 34
2.3.4.2. Menu —linha da Grade de Resultado.............ccooomiiiiiiiiii e, 34
2.34.21. o [0 T 1Y/ = (o U= TSP 35
2.3.4.2.2. INCIUIF €M LOtE ... e e et e e e et e e e e e e aaeees 35
3. P ONT O e et e e e e e e e e e e e e ———————————_ 36
3.1. MARGCAGAO. ...t ettt ettt et e et 36
K Tt I O O 1\ S 16 1 I NPT UPOU RSP 36
R T P It I 0= T o1 0 g (o TR = 1Y/ 1Y o U PP 36
N T O 7 | o] 1= 1Y/ 1P 36
B T I T ¥ [ T[] g =1 [ o = To [ SRR 36
3.1.1.3.1. L0701 g ES U] 7= o (=1 F= T o= o= o 1 36
3.1.1.3.2. FltrO d@ BUSCA ... ..ttt e e e e e e e e e e e e e e 36
3.1.1.3.3. = L0 o= TSP 36
3.1.1.3.4. EXportagao XLS € PDF ... e 36
3.1.1.3.5. Grade de ReSURAAOS .......ccoeeeieeee e 37
3.1.1.3.5.1. Grade de Resultados - Consulta...........ccoooviiii i 37
3.1.1.3.5.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........cccoooiviiiiiiiiiiiiii e 37
3.2. IMEU PONTO ... ettt et e e e e ettt e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e eeaaanaanaes 37
3.2 0. AUSEN I A et e e e e e e e e e e 37
N 2 e R O |\ 1 1 | R 1P 37
3.2.1.1.1. CaminNO VIa MENU ... e 37
0t I © o] =Y {17/ 38
3.2.1.1.3. U] Tei o] 0 F= 1 1o F= o [0 PSP 38
3.2.1.1.3.1. Consulta Marcagao Auséncia Detalhe............coooooiiiiii e, 38
3.2.1.1.4. FIIrOS A€ BUSCA ... e e e e e e et e e e e e e e e aeees 38
3.2.1.1.5. = L0 o= J O RPP 39
3.2.1.1.6. Grade de ReSUIAAO.........cooiiieeee e 39
3.2.1.1.6.1. Consulta Marcagao Auséncia Detalhe - Identificag&o...........cccccceiiiiieiiiiieiiiinnn. 39
3.2.1.1.6.2. Grade de Resultado — Marcacao Auséncia Detalhe...........ccccoooeviiiiiiiiiieineennnn. 39
3.2.1.1.7. Menu - Linha da Grade de Resultado............cooouuiiiiiiiii i 40
3.2.1.2. MANUTENGAO. ... e 40
3.2.1.2.1.  CaminnO Via MENU ......ccooieeee e e e e e e e e 40



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
Kt I © 1 o] =Y (1Y J 40
3.2.1.2.3. U Toi o] 0 F= 1 1o F= To [0SR 40
3.2.1.2.3.1. Manutengao Auséncia Detalne ... 40
3.2.1.2.4. Campos obrigatdrios a serem preenchidos .............oiiiiiiiiiiiiiiiiii e 41
3.2.1.24.1. S0 = T J U 41
3.2.1.2.5. RESPONSAVEI LOG ... 41
3.2.1.2.6. BOtOES. ... a e 42
3.2.2. CONTROLE DE SAIDA ...ttt ettt ettt 42
3.2, 2.1, CONSULT A ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ar b eeeaaeas 42
3.2.211. CaminNO VIa MENU ... e 42
I I © | o] 1= 117/ TSR 42
3.2.2.1.3. FUNCIONAKIAAAE. ... .t e et e e e e et e e eeees 42
3.2.2.1.3.1. Consulta Controle de Saida...........coouuiiiiiiie e 42
3.2.214. FIltrOS A€ BUSCA ... e e e e e e e et e e e e e 42
3.2.2.1.5. = L0 o= TSP 42
3.2.2.1.6. Grade de ReSUIAAO........ccooeiieee e 43
3.2.2.1.6.1. Grade de Resultado — Consulta...........cocooeiiiiiiiiiii e 43
3.2.2.1.6.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........cccoooiiiiiiiiiiii e, 43
Tt B A\ | (= - | RSP 43
3.2.2.2. MANUTENGAO. ... e 43
3.2.2.21. CaminNO VIa MENU ... 43
O © | o] 1= 117/ TP 43
3.2.2.2.3. FUNCIONAKIAAAE........ e e e e e e e e e aenes 44
3.2.2.2.3.1. Manutengao de Controle de Saida ...........ooovuiiiiii i 44
3.2.2.24. Campos a serem preenchidos para realizar uma saida................ccoeeeeeiiiviiieeeeennnnnn.. 44
3.2.2.2.5. RESPONSAVEI LOG ..o 45
3.2.2.2.6. Lo (o 1Y PPN 45
3.2.3. HISTORICO DE APURAGCAOD ..ottt 45
3.2.3.1.  CamiNNO VIa IMENU ........eiiiei ettt e e e e e e e e et e e e e e et e e e e e e eeeeee 45
K N © | o] 1= 1V o 45
B TZ8C T T ¥ [ T (o] o =1 1o F= To [ USRI 46
3.2.3.3.1.  Consulta Historico de Apuragao Dia .........cccceeieiiiiiiiiiiiiie e 46
3.2.3.4.  FIrOS A€ BUSCA ... .coeei ettt e e et e e e et e e e e e e e e e e aeaa 46
I TR TR = T o = PSP 46



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
3.2.3.6. Grade de ReSURAAO ........coouniiiie e 46
3.2.3.6.1. Consulta HistOrico de APUIrAGA0.........cuuuuiieiiiiiee e e e e 46
3.2.3.6.2. Grade de ReSUIAAO.........ccooeiieeee e 47
3.2.3.7. Regras tela de Historico de Apuragao - MEU PONTO ... 47
3.2.4. MARCACGAO MANUAL ... oottt ettt e see e ee e e s ee e 48
3.24.1.  CaminNNO VIa IMENU ........eiii ettt e e e e e e e et e e e e e et e e e e eera e eaene 48
K © | o] 1= 1V o 48
B T2 S T ¥ [ T (o] g =1 1o F= To [P 48
3.24.3.1. Manutengdo Marcagdo Manual — Meu Ponto ..........ccooooiiiiiiiii e 48
3.24.3.2. Campos obrigatdrios a serem preenchidos .............ooiiiiiiiiiiiiiiiii e 49
B T = o | = T PRSPPI 49
3.2.4.5. RESPONSAVEI LOQ ..oeeuiieiie ettt e e e e e e e e e e e e r e a e 50
B T G T = T (o 1= T PSPPI 50
B2 T 1Y/ | =1 I = N 5 PSP 50
3.2.5.1.  CaminhO VIa MENU .......ciiiiiieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e r b e e aaa e 50
K T © | o] = 1 o 50
I T2 S T T ¥ [ Tl (o] g =1 [T F= To [ PSPPI 50
3.2.5.3.1. ConsUta MEU PONTO ... 50
3.2.5.4.  FiIlrOS A€ BUSCA ... .coeiiiieiiiie ettt e ettt e e et e e e e et e e e eera e aaeae 50
G TS TS TR = T (o 1= T PP 51
3.2.5.6. Grade de ReSURAAO ........coounniiie e 51
3.2.5.6.1. Consulta Meu Ponto - Identificagao ..........coouvueeiiiiiiiiiicc e 51
3.2.5.6.2. Grade de Resultado — MEU PONTO .......uiiiiiiieeeeee e e 51
3.2.5.6.3. Grade de Resultado — Consulta Detalhe ..., 52
3.2.5.6.4. Menu - Linha da Grade de Resultado ............cooovveiiiiiiii i 53
3.2.5.6.4.1. AJUSEE HOra DEDITO........eieiiiiiei e 54
3.2.5.6.4.2. ADbONO HOra INtervalo..............o oo e 54
3.2.5.6.5. Menu — Linha da Grade de Resultado Detalhe ... 55
3.2.5.6.6. Grade de Resultados indicatiVOs .............oiiiiiiiii i 55
3.2.5.6.7. Regras de Apurag&o - MEU PONTO ... 56
3.3. PONTO DO TIME......coeoeeiee et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e enenann s 56
3.3, AUSEN I A ettt e e e e e e e e e 56
3.3, CONSULT A ettt e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e aa b eeaaaeas 56
3.3.1.1.1. CaminnO Via MENU ..o e e e e e e 56



SISTEMA DE PONTO

______ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
K 0 Tt I © o] =Y {17/ J 56
3.3.1.1.3. U Toi o] 0 F= 1 1o F= To [0SR 56
3.3.1.1.3.1. Consulta Marcagao Auséncia Detalhe............ccooooiiii e, 56
3.3.1.1.4. FIIrOS A€ BUSCA ...ttt e e e e e et e e e e e e e e aeees 57
3.3.1.1.5. = L0 o= T OSSP 57
3.3.1.1.6. Grade de ReSUIAAO.........cooiiieeeee e 58
3.3.1.1.6.1. Consulta Marcagao Auséncia Detalhe - Identificag&o...........ccccccceiiiiieiiiiiiiiiinnn. 58
3.3.1.1.6.2. Grade de Resultado — Marcacao Auséncia Detalhe...........ccccoooeviviiiiiiiiiiiineennn. 58
3.3.1.1.6.3. Menu - Linha da Grade de Resultado............coooomiiiiiiiiiiiiii e, 58
3.3.1.2. MANUTENGAO. ... e 59
3.3.1.2.1. CamiNNO VIA MENU ... e e e e e e e e e e e aaraa s 59
TR T 020 O | o] 1= 117/ TP 59
3.3.1.2.3. FUNCIONAIIAAAE........ e e e e e e e e e e aeees 59
3.3.1.2.3.1. Manutencado Auséncia Detalhe .............ooovviiiiiiiiii e, 59
3.3.1.24. Campos obrigatorios a serem preenchidos ............ooevviiiiiiiiiieeeeeee e 60
3.3.1.2.5. REGIAS ..o 60
3.3.1.2.6. RESPONSAVEI LOG ..o 60
3.3.1.2.7. Lo (o 1Y PRSP 60
3.3.2. BANCO DE HORAS ...ttt e e et e e e e e e e et e e e e e e e e e e eaaaa e e eeaaees 61
3.3.2. 1. CONSULT A ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aa b e eeaaeas 61
3.3.2.1.1. CaminNO VIa MENU ... 61
3.3.2.1.2.  ODJEEIVO. e 61
3.3.2.1.3. FUNCIONAKIAAAE........ e e e e e e e e e aenes 61
3.3.2.1.3.1. Consultar BanCo de HOas..........ui i 61
3.3.2.14. 1o R e [N = T UE-Tor- PO SRPP 61
3.3.2.1.5. L0 (0 1Y PRSP 61
3.3.2.1.6. EXportagao XLS € PDF ... 62
3.3.21.7. Grade de reSUIAdOS ........uiiiii e e e e e e e eaaaaa 62
3.3.2.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta..........ccoooviiiiiiiiiiiie e 62
3.3.2.1.8. Menu - Linha da Grade de Resultado.............ooovuiiiiiiiii e 62
3.3.2.1.8.1. 1= = OO RPP 63
3.3.2.1.8.2. 0T} (= T PP 63
3.3.2.2. MANUTENGAO. ... e 63
3.3.2.2.1. CamiNNO VIA MENU ... e e e et e e e e e e e e e s 63



SISTEMA DE PONTO

______ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
KR I © 1 o] =Y (1Yo T 63
3.3.2.2.3. FUNCIONAKIAAAE....... .t e et e e e e et eeeeees 63
3.3.2.2.3.1. Manutengdo de Banco de HOras ..........ooooiiiiiiiiiie e 63
3.3.2.2.3.2. Campos a serem para parametrizar um ajuste de saldo ............cceevviieiiiiiiiiiinnnn. 63
3.3.2.24. RESPONSAVEI LOQ ... .t e e e e e e e e e e 64
3.3.2.2.5. Lo (o 1Y PRSP 64
3.3.3. CONTROLE DE SAIDA ... ettt ettt e, 64
TR T T I O |\ 151 | R 1 PR 64
3.3.3.1.1. CaminNO VIa MENU ... e 64
K R 0 I © 1 o] =Y {17/ J 65
3.3.3.1.3. FUNCIONAKIAAAE. ... .. et e e e e e e e et eeaeees 65
3.3.3.1.3.1. Consulta Controle de Saida..........ccooeeiiiiiiiiie e 65
3.3.3.1.4. FIlrOS d€ BUSCA ... e e e e e e e e e e e e e e e aeees 65
3.3.3.1.5. = L0 o= TSP 65
3.3.3.1.6. Grade de RESURAUO.........uiiii e e e e e e e e eeaaae 65
3.3.3.1.6.1. Grade de Resultado — Consulta...........ccoooeeniiiiiiiii e 65
3.3.3.1.6.2. Menu - Linha da Grade de Resultado............ccoooviiiiiiiiiii e, 66
3.3.3.1.8. 2.1, ABIAr ... e e 66
3.3.3.2. MANUTENGAO. ... oottt ete e eee e ee e 66
3.3.3.2.1. CaminNO VIa MENU ... e 66
K R TR 0 © 1 o] =Y {17/ J 66
3.3.3.2.3. FUNCIONAKIAAAE....... et e e e e e e e e eeees 67
3.3.3.2.3.1. Manutengao de Controle de Saida ...........ooovuiiiiiiii e 67
3.3.3.2.3.2. Campos a serem preenchidos para realizar uma saida .............cccoeeeeeveiiieieeeeennn. 67
3.3.3.24. RESPONSAVEI LOQ ... .ot e e e e e e e e e 68
3.3.3.2.5. L0 (0 1Y PRSP 68
3.3.4. HISTORICO DE APURAGAOD ... e e 68
3.3.4.1.  CaminhO VIa MENU ......oiiiiiieiee ettt e e e et e e e e e e e e e e an e e e e e e 68
KR © | o] 1= 1Y o 68
3.3.4.3.  FUNCIONAIAAAE.......coeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e aeae 69
3.3.4.3.1. Consulta Historico de Apuragao Dia ...........oouuiiiiiiiiiiiiiic e 69
3.3.4.4.  FirOS A€ BUSCA ... .coveiieeee et e e et e e e e e e e e e e e e aene 69
G TG TR S T = T ) (o 1= T PP 69
3.3.4.6. Grade de ReSUIAAO .........ccoiiiiiieiie e 69



SISTEMA DE PONTO

______ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
3.3.4.6.1. Consulta HistOriCo de APUIaGAO0.......ceieieeeeeeieiie e e e e e e 69
3.3.4.6.2. Grade de RESURAUO.........uiiiii e e e e e e eeaaae 69
3.3.4.7. Regras tela de Historico de Apuragao - MEU PONTO ..o 70
3.3.5.  MARCACGAO MANUAL ... e 71
3.3.5.1.  CaminhO VIa MENU .......ciiiiiiieeee et e e e e e e e e e e e e r e e aaa e 71
KR T T © | o] 1= 1Y o 71
G TG T8 T T ¥ Tl (o] g =1 1T F= To [ PP 71
3.3.5.3.1. Manutencdo Marcacdo Manual — Meu Ponto ............ccoeeiiiiiiiiiiiiiiic e 71
3.3.5.3.2.  Campos obrigatdrios a serem preenchidos .............ooiiiiiiiiiiiiiiiii e 72
3.3.0.4. REOIAS. e 72
3.3.5.5.  RESPONSAVEI LOG ...eeuiieiieiiieeeei ettt e e e e e e e e e e 73
TR TR T TR = T o = PSR 73
3.3.6.  MEU PONTO ... ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ea b eaeaaeas 73
3.3.6.1.  CaminnO VIa MENU ......ccoiiiiieeee et e e et e e e e e e e e e e e r e e e e aaa e 73
IR TG T2 O | o] 11 117/ J PSP 73
B TG J1 20 TR ¥ [ Tl (o] g =1 [T F= To [ PP 73
3.3.6.3.1. Consulta MEU PONTO ... 73
3.3.6.4.  FilrOoS A€ BUSCA ... .coeeeiieeie et e et e e et e e e e e e aaan 74
B TR T T8 TR = T (o = PSR 74
3.3.6.6. Grade de ReSURAAO ..........oueniiiii e 74
3.3.6.7. Consulta Meu Ponto - 1dentifiCaG80 ...........uuuiiiiiieeee e 74
3.3.6.8. Grade de Resultado — MEU PONTO .......oouiiiiiiiiicieeees e 74
3.3.6.9. Grade de Resultado — Consulta Detalhe.............coooiiiii e 75
3.3.6.10. Menu - Linha da Grade de Resultado.............ooovuiiiiiiiii e 76
3.3.6.10.1.  Ajuste HOra DEDIt0........ccoeeeieeiie e 77
3.3.6.10.2. ADONO HOra INtervalo ..........cooouiiiee e e eees 77
3.3.6.11. Menu — Linha da Grade de Resultado Detalhe...............cccoooiiiiiiii i, 78
3.3.6.12. Grade de Resultados iNdiCatiVOS ........coieiiiiiiiiiice e 78
3.3.6.13. Regras de Apurag&o - MEU PONTO ... 79
3.3.7. PONTO DO TIME......ou oottt e e e e e e e e e e e e e e e e e e a b eeeeaaeas 79
3.3.7.1. CaminNO Via MENU.......coo ot e e e e e e e e r e e e e e e 79
KR T A © | o] = 1Y/ o 79
G TG T A T ¥ [ Tl (o] g =1 [T F= To [P 79
3.3.7.3.1.  Consulta Ponto TiME ......ooomiieiiiie et e e e 79



SISTEMA DE PONTO

______ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
3.3.7.4.  FiroS A€ BUSCA ... .coeeiieeee ettt e et e e e et e e e e et e e e e et eaeee 79
TR T A TR = T o = PSP 80
3.3.7.6.  EXPortagao XLS € PDF ... 80
3.3.7.7. ESPEINO A€ PONTO......eeeeeee e 80
3.3.8. Grade de RESUIATO ........ceiiieieeiee e e e e e 81
3.3.8.1. Grade de Resultado - CoNSURA.............eiiiiiiii e 81
3.3.8.2. Grade de Resultado — Consulta Detalhe.............coooiiiiiii e 81
3.3.8.3. Campos da Grade de Resultado da Consulta Detalhe .........cccccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 82
3.3.9. Menu - Linha da Grade de Resultado ...........ccoouuiiiiiiiii e 82
3.4. PARAMETRIZACAO DO LOCAL DE TRABALHO ..., 83
3.4.1. LOCAL DE TRABALHO ...ttt ettt e e e e e e e r e e e e e e e 83
K e R O |\ 1 1 | R 1 PSP 83
3.4.1.1.1. (07100101 aTo T F= =1 o] [ o= Toz= o 83
K e 0 | o] 1= 117/ J PSR 83
3.4.1.1.3. U Toi o] o F= 1 1o F= o [0SR 83
3.4.1.1.3.1. Consultar Local de Trabalno..........cooouuiiiieee e 83
3.4.1.1.4. FIlrOS A€ BUSCA ...ttt e e e e e e e e e et e e e e e e e eaeens 83
3.4.1.1.5. Lo (o 1Y PRSP 83
3.4.1.1.6. EXPOrtagao XLS € PDF ...t 84
3.4.11.7. Grade de reSUAAOS .......ccoeeiiiee e 84
3.41.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta...........ccooeeiiiiiiiiiiiee e 84
3.41.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado............ccoooiiiiiiiiiiiiiiii e 84
3.4.1.2. MANUTENGAO. ... e 84
3.4.1.2.1. (07100101 aTo T =11 o] [ o= Toz= o 84
o O O | o] 1= 117/ TSP 84
3.4.1.2.3. FUNCIONAKIAAAE....... .t e e e e e e e e aeees 85
3.4.1.2.3.1. Cadastro/Alteracdo do Local de Trabalho ..., 85
3.41.24. = L0 o= J O RPP 85
3.4.2. ORGANOGRAMA ...t e e e et e e e e e e e e e e a b eeeaaeas 86
34,21, CONSULT A ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e er b eeeaaeas 86
3.4.211. Caminho da @PlICAGAD .........ueiiiiiiiiee e 86
Kt I © 1 o] =Y {1/ J 86
3.4.2.1.3. FUNCIONAIIAAAE........ oo e e e e e e e e e e aeees 86
3.4.2.1.3.1. Consultar Organograma ...........ieeeeeeeeeeeecee e e e e e e e e e e e e e e e e e earaa 86



SISTEMA DE PONTO

______ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
3.4.21.4. FIlrOS d€ BUSCA ... e e e e e et e e e e e e e eaeees 86
3.4.2.1.5. = L0 o= TSP 86
3.4.2.1.6. EXportagao XLS € PDF ... e 87
3.421.7. Grade de resSUlAdOS ........coooiiiii e 87
3.421.7.1. Grade de Resultados - CoNsUlta............ouuiiiiiiiiiieeece e 87
3.421.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccoooomiiiiiiiiiiiic e, 87
3.4.21.8. L0 7= g1 1 411 ] == T L 87
3.4.2.2. MANUNTENGAO ... ..ottt ettt e e een e ee s 88
3.4.2.2.1. 10710 qT 0] aTo T F= =1 o] [ o= Toz= o 88
K © 1 o] =Y (1Y T 88
3.4.2.2.3. FUNCIONAKIAAAE. ... .. et e e e e e e e et eeaeees 88
3.422.3.1. Cadastro/Alteracao dO OrganOgrama.........cceeeeeeeeeeiiiiieeeeeeee e et e e e e e e e eeanaes 88
3.4.2.24. BOtOES. ... e e e 89
3.42.3. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ... 89
N T IR O @ 1115 1 | 1 PRSP 89
3.423.1.1. Caminho da apliCAGAOD ........eueeiiiie e 89
3.4.2.3.1.2. (@] o] 1] 11V o T 89
3.4.2.3.1.3. FUNCIONAIIAAAE ... e 89
3.4.2.3.1.3.1. Consultar Estrutura Organizacional ...............cooeumuiiiiie i 89
3.4.2.3.1.4. FIltrOS d€ BUSCA ... .ceeeie e e e e e e e e e eees 89
3.4.2.3.1.5. BOtOES ... e e e aaaaeeeaaaa 90
3.4.2.3.1.6. EXPortaGao XLS € PDF ... 90
3.4231.7. Grade de reSUtadOS ..........e i 90
3.4.2.3.1.7.1. Grade de Resultados - ConsuUlta.............ccooeiimiiiiiiiii e 90
3.4.2.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado............coouvviiiiiiiiiiiiiicc e 90
3.4.2.3.2. MANUTENGAO ... e 90
3.423.2.1. Caminho da apliCAGAOD ........euueeiieee e e 90
3.423.2.2. (@] 0] =111V o TSRS 91
3.4.2.3.2.3. FUNCIONAIIAAAE ... e 91
3.4.2.3.2.3.1. Cadastro/Alteragédo de uma unidade na estrutura organizacional ....................... 91
3.423.24. = T0) (o =TSP UURPPPPPPRNS 91
3.4.3. DISPOSITIVO ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e 91
34,31, CONSULT A et e et e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e er b eeeaaeas 91
3.4.311. Caminho da @PlICAGAD .........uiiiiiiiie et 91



SISTEMA DE PONTO

______ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
K I © 1 o] =Y {17/ J 92
3.4.3.1.3. U Toi o] 0 F= 1 1o F= To [0SR 92
3.4.3.1.3.1. Consultar DISPOSITIVO .....ceeeeeiiiie e e e 92
3.4.3.1.4. FIIrOS A€ BUSCA ...ttt e e e e e et e e e e e e e e aeees 93
3.4.3.1.5. = L0 o= T OSSP 93
3.4.3.1.6. EXportagao XLS € PDF ... 93
3.4.3.1.7. Grade de resSUAdOS .......ccoooiiieee e 93
3.43.1.7.1. Grade de Resultados - CoNSUla............ouvuiiiiiiiiiece e 93
3.4.3.1.8. Menu - Linha da Grade de Resultado.............ooouuiiiiiiiii e 93
3.4.32. MANUTENGAO. ... e 94
3.4.3.2.1. Caminho da @plICAGAOD .......cceeeieiiieee e ————— 94
N T © | o] 1= 117/ T PRSP 94
3.4.3.2.3. FUNCIONAIIAAAE........ e e e e e e e e e e aeees 94
3.4.3.2.3.1. Cadastro/Alteracao do DiSPOSItIVO........cccoeevuiieiiiiiiceee e, 94
3.4.3.24. = L0 o= TSP 95
3.4.3.3. MANUTENCAO DO RESPONSAVEL PELO DISPOSITIVO .....cccovevvieieieceeeeeee e, 95
3.4.3.3.1. L0710 qT 0] aTo T F= =1 o] [ o= Toz= o 95
K G 0 © 1 o] =Y {17/ J 95
3.4.3.3.3. FUNCIONAIIAAAE. ... ... e et e e e e e e e aeees 95
3.4.3.3.3.1. Cadastro do Responsavel do DiSpOSItiVO ........ccooeeiiieiiiiiiiiice e 95
3.4.3.3.4. Alterar o Responsavel do DiSPOSItIVO ........ccooeeieiiiiiiiiiiie e 96
3.4.3.3.5. = L0 o= SO 96
4. SERVICE DESK ...ttt ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e ee bbb e e eeaeeas 97
4.1. MENSAGEM DE EMAIL....... et e e e e e 97
g O I O @ 1\ 5] U R IO 97
4111, CaminNNO VIA MENU .......coeeiieeee et e e e e e e e e e et e e e eeraaas 97
g Oy O © L o1 1o 97
v/ S O G TR ¥ T (o] F= 1 o F= To [ PO 97
4.1.1.3.1.  Consultar Parametro de Mensagem de Email ..., 97
I I S 1 (o T 0 (= = TV o= PP 97
g O R TR = T (o = PSSP 97
4.1.1.6. EXportag@o XLS € PDF ... e 98
4.1.1.7. Grade de reSURAAOS...........oi i e 98
41.1.71. Grade de Resultados - CONSURA.........cooiiiiiiiieee e 98



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
4.1.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado............cooouuiiiiiiiie i 98
4.1.1.7.21. N = = SO 98
4.1.2. MANUTENGAO ... ..o, 99
I B @7 T o 1o o To IRV = T 1Y/ =T o 11 P 99
g O © | o1 (1Y o PSSR 99
4.1.2.3.  FUNCIONAIAAAE..........eeeeeeeeee e e e e 99
4.1.2.31. Manutengdo de Parametro de Mensagem de Email...........cooooviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnennne. 99
4.1.2.4. Campos obrigatdérios a serem preenchidos para parametrizar a mensagem do Email .99
I T = T (o 1= T PPN 100
4.2. TIPO DE INTERCORRENCIA . ... et eeeaaans 100
e I O @ ]\ ] U R IR 100
e I R O T o 11 ] T BV = T 1Y =Y oL PRSP 100
g B © o] 11 1 1o 100
v TG TR ¥ Tt o] o F= 1 o F= To [ REPP 101
4.2.1.3.1. Consultar Tipo de INterCorrENCia...........uueeiiiiiiee e 101
4214, FIMOS A€ BUSCA .....coeeeeiee et e e e e e et e e e e e aa e aeeees 101
i O T = T (o 1= TSP 101
4.2.1.6. EXportagd@o XLS € PDF ... et 101
4.2.1.7. Grade de reSUAAOS. .........ooviiiiie e 102
4.21.7.1. Grade de Resultados - CoONSUa..............uiiiiiiii e 102
4.21.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccoouuiiiiiiiiii e 102
421.7.21. Y 1= = PSP 102
422, MANUTENGAO ... ..o e 103
4.2.21.  CaminNNO VIA MENU .......ccooiiiieee et e e e e e et e e e e eaeeeeeees 103
N © | o] 1Y {1V o PRSP 103
4.2.2.3.  FUNCIONAIAAAE..........e e e e e e e e e et e e e e e e eees 103
42.2.31. Manutengao Tipo de INtErCOrmr@NCIa .........ccoeeeeeiiiiiie e 103
4.2.2.4. Campos obrigatdrios a serem preenchidos para parametrizar o Tipo de Intercorréncia
104

4.2.2.5. RESPONSAVEI LOG ..ottt e e e e e e e e e e e 105
O TR = T (o == PSR 105
4.3. INTERCORRENCIA ...ttt ettt e e e e e e e e et e e e e e eaeeeeaanas 105
G T I O @ ]\ ] U ] R IR 105
4.3.1.1. CaminNO VIa IMENU ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaees 105
4.3.1.2.  ODJEUVO ..o 106



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
4.3.1.3.  FUNCIONAIAAAE..........eeeee et e e e aean 106
4.3.1.3.1. Consultar INtErCOIrMENCIA. .........oeeeiiecie e e e e e e eeeaees 106
4.31.4.  FIrOS A€ BUSCA ....coeeeeeeeee et e e e e e e et e e e e e et e aaenes 106
Gt O T = T (o 1= TSP 106
4.3.1.6. EXportaga@o XLS € PDF ..ot e e 107
4.3.1.7. Grade de reSUAAOS. .........uiiiiiiie e eaes 107
4.3.1.7.1. Grade de Resultados - CONSURaA.............euiiiiiiii e 107
4.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado ...........ccoooevviiiiiiiiie e 107
4.3.1.7.2.1. AN | (= - | R RSPPPR 108
4.3.1.8. ENVIAr @0 SErviCe DESK.......ccooeiiiiiiiii e 108
4.3.2. MANUTENGCAO ... ..ottt ee et te et e eesaeeeeesae s 108
4.3.2.1.  CaminNO VIa IMENU ......cooiieeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e aa e e e aaas 108
4.3.2.2.  ODJEUVO ..o 109
4.3.2.3.  FUNCIONAIAAAE........oii e e 109
4.3.2.3.1. ManutenGaAO0 INtEICOIMENCIA .........coeviiieeeie e 109
4.3.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para parametrizar a Intercorréncia ..... 109
4.3.2.3.3. RESPONSAVEI LOG ... 110
4.3.2.34. BOtOES. ... e 110
4.4. SERVIDOR LDAP ...ttt et e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e s s b e e aaaaas 110
4.4.1. CaminNNO VIa IMIENU .......ueiiie e e e e et e e e et e e e e e et eeeeeaaeeaeeees 110
N © o] =Y (Y T 110
G T U Tl (o] g F=1 [T £= o [ RSP 111
4.4.3.1. Cadastro de Parametro de Servidor LDAP ... e 111
4.4.4. Campos obrigatorios para parametrizar a configuragao de conexdo com o servidor LDAP
111

T = T (o 1= PSPPSRI 111
4.5. SERVIDOR DE EMAIL ... ..ottt e e e e e e e e e e e e a e e e e e e e 111
N T I O @ ]\ ] U R ISP 111
4.51.1.  CaminNNO VIA MENU .......ccooieiieee et e e e e e e e e et e e e e e e eaeees 111
N T I © 1 ][ {1V o PSSP 111
4.5.1.3.  FUNCIONAIAAAE........coo i e 112
4.51.3.1. Consultar Parametro de Servidor de Email...........cccooooiiiiiiiiiii e, 112
4514, FirOS A€ BUSCA .....uuii ittt e e e e e e e 112
T IR T = T (o = PR 112
4.5.1.6. EXportaga@o XLS € PDF ... e 112



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
4.51.7. Grade de reSUAAOS...........iiiiiiii e 113
451.71. Grade de Resultados - CONSURA........ccooiiiiiiiiiiie e 113
4.51.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccoouuiiiiiiiiiii e 113
4.51.7.2.1. AN (= - | PSP 113
452, MANUTENGCAO ... ..ottt e e ee et e et eete e sae s 113
4.5.21.  CaminNNO VIA MENU .......cooiii et e e e e et e e e e e e aeeees 113
A © | o] 11 1 1o 113
4.5.2.3. FUNCIONAIAAAE...... .ottt 113
45231. Manutencgao de Parametro de Servidor de Email ... 113
45.2.4. Campos obrigatorios a serem preenchidos para parametrizar a mensagem do Email
114

I T = T (o 1= T PPN 115
5. PARAMETRIZACGAO. ... e 116
5.1. Y= 7N @ I I I Y PP 116
o B B 610 | N S 10 | I 1 P PPUPOTRRR 116
5111, CaminhO VIa IMENU ........ooeeicee e e e e e et e e e e et e e e e eaaeeaeeees 116
o0t P 2 | o] 1= 117/ J PR 116
5.1.1.3.  FUNCIONAIAAAE.... ...t e e e e e e et e e e e e e e eeees 116
5.1.1.3.1. Consultar SAbadO LEtiVO........cooeeieiee e 116
5114, FIroS A€ BUSCA .....coeiieeeeee et e e e e e e et e e e e e e aeeees 116
o0 0 O TR = T o = PSS 116
5.1.1.6.  EXportacio XLS € PDF ...t e e 116
5.1.1.7.  Grade de reSUIAUOS. .....ccoeuiii e e e e e et e e e e e e enes 117
51.1.7.1. Grade de Resultados - CONSURA........cccoiiiiiiiiiiiee e 117
5.1.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado ...........ccoooviviiiiiiiiiicccee e 117
51.1.7.2.1. AN (= - | USSP 117
51.1.7.2.2. =1 2= | = 3O RPPPPIPPPIN 117
5.1.2. MANUTENGAO ... .. oottt e e e et eeete e san s 117
5.1.21.  CaminhO VIa IMENU ........ooiiii et e e e e e e e e e e e et e e e eeaaeeaeeees 117
o 2 O | o] 11 1Y/ J PSS 118
o 220G T ¥ o Tor o F= 1 1o F= o = PSS 118
5.1.2.3.1. Manutencgao de Sabado Letivo por Unidade...........ccooooiiiiiiiiiiiiiii e 118
5.1.2.4. Campos obrigatérios a serem para parametrizar um calendario ..............cccccceevvvennnn.. 118
5.1.2.5.  RESPONSAVEI LOG ..coviriiiii ettt e et e e e e e e e e e raa s 119
o I G T = T ) (o 1= PSPPI 119



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
B5.1.3. DETALHE. ... .o e e e e e e e e et e e e e e e e e e e eer b aas 119
o T R O |15 1 | 1 PSS 119
5.1.3.1.1. CaminNO VIa MENU ... e e 119
o Tt 0 I © o] =Y {17/ R 119
5.1.3.1.3. Funcionalidade. ... 119
5.1.3.1.3.1. Detalhe SAbado LetiVO ........eeiieeeeeee e 119
5.1.3.1.4. FIlrOS d€ BUSCA ...t e e e e e e e e e e e e aeees 120
5.1.3.1.5. L0 o= J PP 120
5.1.3.1.6. EXportagao XLS € PDF ... e 120
5.1.3.1.7. Grade de resUltadOs .......cooooiiiiii e 120
5.1.3.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta............ouuiiiiiiiiiiie e 120
5.1.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado..............cooooviiiiiiiiiiiiiecceeeee e 120
o R Tt O A R L | (=1 - | PSPPI 121
5.1.3.2. MANUTENGAO. ......oo oottt ettt e et e st e eeste e e sae s 121
5.1.3.2.1. Caminho Via MENU ........cooiiieeiee e e e e e 121
STt R 0 © 1 o] =Y {17/ J 121
5.1.3.2.3. U [ aTedTo] g F=1 1 o F=To [ PP 121
5.1.3.2.3.1. Manutengao Detalhe Sabado Letivo............ooiiiiiiiiiiiiii e 121
5.1.3.2.3.2. Campos obrigatorios a serem para parametrizar um sabado letivo.................... 122
5.1.3.2.4. RESPONSAVEI LOG ...coiiiiiiiiiiiieeeee e 123
5.1.3.2.5. Lo (o 1T T PRSPPI 123
5.2. PARAMETRIZACAO CLASSIFICACAD ...t 123
I B OO |\ S 16 | I NP RPUSUPRRR 123
5211, CaminhO VIa IMENU ........ooieii e e e e e e e e e e e e et e e e eeaaeeaeeees 123
oI B O | o] 1= 1Y/ J RS 123
2 I T ¥ o Tl (o] o F=1 1o F= To [PPSR 123
5.2.1.3.1.  Consultar Pardmetros da Marcag&o ClassifiCaga0 ............ccovveeeiiiniiiiieeeeniieiiiiinnn. 123
5214,  FiltroS A€ BUSCA .....ovviiiiee ettt e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e r s 123
o I TR = T (o 1= PPN 123
5.2.1.6. EXPOrtaglo XLS € PDF ... e 124
5.2.1.7. Grade de reSUAdOS. .......cccoiiiiiiiiceee e 124
5.21.7.1. Grade de Resultados - CONSURA.............ouiiiiiiii e 124
5.21.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccoouuiiiiiiiiiii e 124
5.21.7.2.1. Y 1= = PSP 124



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
5.2.2. MANUTENGAO ... ... e 125
5221, CaminnO Via MENU .......oiiiieieeeeeeee ettt e e e et e e e e e e e e e er s 125
IV © | o] 1= 11V o 125
5.2.2.3.  FUNCIONAIAAAE.........eeeeeee e e e e e e e et e e e e aenns 125
5.2.2.31. Manutencdo Parametros da Marcacdo Classificagao............ccccceeeeeiiiiiiieiiiiiineennns 125
5.2.2.3.2. Campos para parametrizar uma marcacao classificacao .............cccceeeeeeeiiiiieeeennnn. 125
5.2.2.4.  RESPONSAVEI LOG ... 126
s TR = T (o L= RS 126
5.3. REGRAS DE APURAGAO ... e 126
IR T P O 1\ 1S 16 | R I NS PRPUPUTRRR 126
5.3.1.1. CaminnO VIia MENU ......uuiiiieeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e r s 126
TR Tt 2 | o] 1= 117/ J RS 126
5.3.1.3.  FUNCIONAIAAAE.... ..o e e e e e e et e e e e aenes 127
5.3.1.3.1. Consulta Regras de Apuragao Meu PontO.........cccooeviiiiiiiiiiii e 127
5.3.1.4.  FiltrOS A€ BUSCA ....ovvviiiie ettt ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e e e r s 127
G T I T = T (o 1= PPN 127
5.3.1.6.  EXPOrtagao XLS € PDF ... e 127
5.3.1.7.  Grade de reSUAUOS. .....ccoouuiieeee e 127
5.3.1.7.1. Grade de Resultados - CONSURA........ccooiiiiiiiiiiiee e 127
5.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........cccouuiiiiiiiiiii e 128
5.3.1.7.2.1. AN (= - | USSP 128
5.3.2. MANUTENGAO ... ..ottt ettt e ae st e eeste e sae s 128
5.3.21.  CaminNNO VIa IMENU ........ooiiiieee et e e e e e e e e et e e e e eaaeeaeeees 128
TR I © | o] 1= 1Y o 128
TG TZ20C TR ¥ [ [or o) F= 1 1o F= o = PSS 129
5.3.2.3.1. Manutencédo Regras de Apuragdo Meu PoNnto .........ccoooiiiiiiiiiiiiiii e 129
5.3.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para parametrizar uma regra de apuragao
129
G T T o T r= TN 1 [0 (U] 5 o = TSP 129
TR T2 o TR o (o] = 1 =Y T - RS 129
TG T2 S T o (o = I = (o= Yo [T o (PO 129
5.3.2.7.  RESPONSAVEI LOG ... 130
TR T2 TR = T (o L= PSS 130
5.4. HORARIO DE TRABALHO ...t e e s 130
o o N OO |\ 1S 16 | I I NPT TTUPTPRRR 130



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
5411, CaminhO VIa IMENU ........ooiiiie et e e e e e e e e et e e e e eaaeeaeeens 130
ST 2 | o] 1= 1Y/ J RO 130
54.1.3.  FUNCIONAIAAAE.... ..o e e e e e e et e e e e e e aeeees 131
5.4.1.3.1. Consultar Horario de TrabalnO..........ccouuiiiiii e, 131
5.4.1.4.  FilrOoS A€ BUSCA ....ccoviiieiieiie ettt ettt e e et e e e e et e e e e e e e aeeee 131
o S I TR = T ) (o 1= PSPPI 131
5.4.1.6. EXPOrtaglo XLS € PDF ... 131
5.41.7. Grade de reSUAdOS. .......cccoiiiiiiiicee e 131
54.1.71. Grade de Resultados - CONSURa.............uuiiiiiii e 131
54.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccoovuiiiiiiiiii e 132
5.4.2. MANUTENGAO ... ..ot ettt te e ee et eeste e eae s 132
5421, Caminho Via MENU .......oiiiiiiieeeee ettt e e e e e e e e e e e e r s 132
ST © | o] 1= 1Y o 132
ST 322G TR ¥ o [or o] F= 1 1o F= o [ PP 132
5.4.2.31. Cadastro/Alteragao do Horario de Trabalho ..........ccoooeiiiiiiiiiiiiiiiie e, 132
5.4.2.4. REQras dOS CAMIPOS ....ccoiiiieieieeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 133
S T = T (o 1= T PSPPI 133
5.5. CALENDARIO ...ttt et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e 133
Lo T B O |1 1 | 1 PSS 133
5511, CaminhO VIa IMENU ........ooiiii et e e e e e e e e e e et e e e e eaaeeaeeees 133
ST Tt I O | o] 1= 1Y o R 133
TR Tt G TR ¥ Tor o) F= 1 1o F= o = PR 134
5.5.1.3.1. Consulta de CalendAriOS..........ccouuiiiiiiie e 134
5514, FirO de BUSCA ... .ot e et 134
TR Tt R TR = T (o = PO 134
5.5.1.6. EXPortagao XLS € PDF ... e 134
55.1.7. Grade de ReSURAAOS ..........oiiiiiii e 135
55.1.7.1. Grade de Resultados - CONSURA........ccooeiiiiiiiiieee e 135
5.5.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccoouuiiiiiiiiiii e 135
5.5.2. MANUTENGAO ... oo e, 135
5521, CaminhO VIia MENU .......ii it e e e et e e e e e e e e e r s 135
TSI O | o] 1= 11V o 135
5.5.2.3.  FUNCIONAIAAAE........oeeeeee et e e e e e e ann 136
5.5.2.3.1. ManutenNGa0 CaleNdArIiO............eiiiiiiiee et e e 136



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
5.5.24. Campos para parametrizar um Calendario ............c.oooeuiiuiiiiiii e 136
5.5.25. RESPONSAVEI LOG ..covuriiiiiiiiieeeeeee ettt e e e e e e e e e e e 136
R I G TR = T (o 1= PPN 136
5.5.3.  CALENDARIO DETALHE ...t 136
TR T T I O | N 151 | 1 PR 136
5.5.3.1.1. CaminNO VIa MENU ... e e 136
ST TR Tt I © 1 o] =Y {17/ J R 137
5.5.3.1.3. (U] Toi o] g F= 1o F= To [ TSR 137
5.5.3.1.3.1. Consulta Calendario Detalhe..............ooiiiiiii i, 137
5.5.3.1.4. FIltro d@ BUSCA......ee e e e e eees 137
5.5.3.1.5. L0 o= SO 137
5.5.3.1.6. EXPOrtagao XLS € PDF ...t 138
5.5.3.1.7. Grade de ReSUIAAOS .......ccoviiiieeee e 138
55.3.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta.............uuiiiiiiiiiiiicc e 138
55.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado..............cooooiiiiiiiiiiiiii e 138
5532, MANUTENGAO. ... .o et e, 139
5.5.3.2.1. CaminNO VIa MENU ... e 139
TSI R © 1 o] =Y {17/ J R 139
56.3.2.21. ManuteNGCA0 FErAdO.........coeeiee e 139
5.5.3.2.3. Campos para parametrizar um feriado ............cooorriiiiiiiii e 140
5.5.3.2.4. RESPONSAVEI LOG ... 140
5.5.3.2.5. L0 o= SR 140
5.5.4. COMPENSAGCAQO DE CALENDARIO ... 140
B 5.4, CONSULT A et e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e eeraaaaas 140
554.1.1. Caminho Via MENU ........cooiiiieeee e e e e 140
ST T I © 1 o] =Y {17/ J R 140
5.5.4.1.3. U [ aTedTe] g F=1 1 o F=To [ PP 141
554.1.3.1. Consulta de Compensacao do Funcionario - Calendario ..........ccccccoeeevvveeeeeennnn. 141
554.14. FItro d@ BUSCA......ee e e e eees 141
554.1.5. Lo (0 1T T PP 141
5.54.1.6. EXPOrtacao XLS € PDF ... et 141
5541.7. Grade de ReSUIAAOS .......ccoviiiieece e 142
554.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta............coouviiiiiiiii e, 142
TR S O e I R (= | T PP 142



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
554.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccoooieiiiiiiiiiiii e 142
5.5.4.2. MANUTENGAO. ... .ottt ettt e e eee e ee e, 143
554.21. CaminNO VIa MENU ... e e 143
TR © 1 o] =Y (1Yo J R 143
554.221. Manutengdo Compensagao FUNCIONANIO ...........cccvveveiiiiiiiiieieeccceeee e 143
5.54.23. Compensacgao funCioNArio — NOVO ........cooiiiiiiiee e 143
554.24. Compensacgdo funCionario — AREIar. ..o e 144
5.54.25. RESPONSAVEI LOG ...ttt e e e e e e e 144
5.54.2.6. = Lo (o 1T T PRSPPI 144
5.5.5. COMPENSACAO ... et 145
TR o Tt I O | 151 | 1 RS 145
55511,  Caminho Via MENU........coiiiiiie e e e 145
ST T T I © o] =Y (1Y J R 145
5.5.5.1.3. (U] Toi o] g F= 1 1o F= To [ SO 145
5.5.5.1.3.1. Consulta Compensacao por Regime Atual.............oeeeiiiiiiiiiiiiicce e, 145
5.5.5.1.4. FIro d@ BUSCA......eeeeeeeee e e e e e e eees 145
5.5.5.1.5. = Lo (o 1T T PRSP 145
5.5.5.1.6. EXportagao XLS € PDF ... e 146
55.51.7. Grade de RESURAUOS ........oee i e e et e e e e e e eeanee 146
5.5.5.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta............oooviiiiiiiiii e, 146
5.5.5.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccooooeiiiiiiiiiiiii e 146
5.5.5.2.  MANUTENGAO.......oooi ittt ettt e ee et e e eteeae e 147
55.5.21. CaminhO VIa MENU ... e e 147
TR T T © 1 o] =Y (1Yo J R 147
5.5.5.2.3. FUNCIONAlIAAAE....... . e e e eees 147
5.5.5.2.3.1. Manutengdo Compensacgao por Regime Atual ............cccooiiiiiiiiiiiiiieees 147
55.56.2.3.2. Campos para parametrizar uma COMPENSAGAD ........cevuuieeeeirieeeeeriieeeeeeieeeeeeanans 147
55.5.24. L0 o= SR 147
5.5.6. REGIME ATUAL. ...ttt e et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e eesaaaaes 148
B 5.8, 1. CONSULT A ettt e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeeeraaanes 148
55.6.1.1. Caminho Via MENU ........cooiiiieiee e e e s 148
ST TG I © o] =Y {17/ J R 148
5.5.6.1.3. FUNCIONAKIAAAE....... .o e e e e e e eees 148
5.5.6.1.3.1. Consultar de Regime AtUal..........cooooeiiiiiiiie e 148



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
5.5.6.1.4. FIlrOS A€ BUSCA ...t e et e e e et e e e e et e e e eees 148
5.5.6.1.5. L0 (o= SR 148
5.5.6.1.6. EXportagao XLS € PDF ... e 149
5.5.6.1.7. Grade de resSUAdOS .......ccooiiiiiie e 149
5.5.6.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta.............uuiiiiiiiiiieece e 149
5.5.6.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccoooeeiiiiiiiiiiiii e 149
5.5.6.1.7.3. AN (= - | PSP 149
5.5.6.2.  MANUTENGAO. ......ooi ettt ettt e ete e eee e, 150
5.5.6.2.1. CaminNO VIa MENU ... e e 150
TG I © o] =Y (1Yo J R 150
5.5.6.2.3. FUNCIONAlIAAde........ ot 150
5.5.6.2.3.1. Manutengdo Regime Atual ... 150
5.5.6.2.3.2. Campos para parametrizar um Regime Atual............ccoooooiiiiiiiiiien 150
5.5.6.2.4. RESPONSAVEI LOG ... .ottt e e e e e e 151
5.5.6.2.5. L0 o= TP 151
5.5.7. PARAMETRIZACAO DA ESCALA ... oo e 151
B.8.7. 1. CONSULT A Lot e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeesbaaaaas 151
55.711. CaminhO VIa MENU ... e 151
5.5.7.1.2.  ODJEEVO. ... ————— 151
5.5.7.1.3. FUNCIONAKIAAAE........ oo e e e e eees 151
5.5.7.1.3.1. Consultar de Escala de Trabalno...........ccoouiiiiiiiii e, 151
5.5.7.1.4. 1o R e [N = T UE-Tor- PP 151
5.5.7.1.5. Lo (o 1Y T PPN 151
5.5.7.1.6. EXportagao XLS € PDF ... e 152
55.71.7. Grade de reSUIAdOS ........oieie e e e e aaaaaa 152
55.7.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta............cooouiiiiiiiii e, 152
55.71.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado...........ccoooieiiiiiiiiiiii e 152
TR T A I 07 R N | (=Y - | RO 152
5.5.7.2. MANUTENGAO. ... .ot 153
55.7.21. CaminNO VIa MENU ... e 153
R T A O | o] 1= 11/ TSRO 153
5.5.7.2.3. FUNCIONAKIAAAE........ oo e e e e e eees 153
5.5.7.2.3.1. Manutengao Escala de Trabalho ... 153
5.56.7.2.3.2. Campos para parametrizar uma Escala de Trabalho ................ccoeeeiiiiiiiieinninnnnn. 153



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
5.5.7.2.4. RESPONSAVEI LOG ... 154
5.5.7.2.5. L0 (o= SR 154
6. MONITORAMENTO DO SISTEMA ...t 154
6.1. FALTAS CONSECUTIVAS .. ettt 154
G0 O B O T o1 Lo TRV = 1Y 1= o T RS 154
Gt I © ] o] 11 1Yo 1R 154
6.1.3. FUNCIONAIAAAE ...... .o e e e e e et e e e e eaaeeeeenes 154
6.1.3.1. Consulta de Faltas CONSECULIVAS..........cooiiiiiiiiiii e 154
B.1.4. FiltrOo d@ BUSCA .....eeeieeeee et e e e e et e e e e et e e e e e e aenns 155
L R T = T (o 1= T PPN 155
6.1.6. EXportaga@o XLS € PDF ... 155
6.1.7. Grade de ReSUIAAOS .......ccooeiiiiiiiiee e e e e e e e e e e 155
6.1.7.1. Grade de Resultados - CONSURA............ccooiiiiiiiiii e 155
6.1.7.1.1. = To = 1P 155
6.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado .............cccooeiiiiiiiiiiiiii e 156
6.2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ...t 156
B.2. 1. CONSUL T A e e e e e ettt e e e e e e e e e e e et e e eeeeeeeeessaaaaaanes 156
6.2.1.1.  CamiNNO VIa IMENU ........ooieii et e e e e e e e e et e e e eeaaeeaeeees 156
G 2 O | o] 1= 1Y/ J PSS 156
6.2.1.3.  FUNCIONAIIAAAE.... ..o e e e e e e et e e e e e e e eees 156
6.2.1.3.1.  Consultar Estrutura Organizacional e Horario de trabalho..................ooviiiiinnnnnnn. 156
6.2.1.4.  FiltroS A€ BUSCA .....ovviiiiee ettt e e e e e e e et s e e e e e e e e e e r s 156
G2 I TR = T (o 1= PPN 156
6.2.1.6. EXPOrtagao XLS € PDF ... 157
6.2.1.7. Grade de reSUAdOS. .......ccooiiiiieii e ————— 157
6.2.1.7.1. Grade de Resultados - CONSURA.............uuiiiiiii e 157
6.2.1.7.2. Menu - Linha da Grade de ResultadoO...........ccoouuiiiiiiiiii i, 157
6.2.2.  MANUTENGAO ... ...ttt ettt et e e ste e eae s 157
6.2.2.1.  CaminNNO VIa IMENU ........cooiii e e e e e e e e e e et e e e eeaaeeaeeees 157
I © | o] = 1Y/ o 157
(23220 TR o ¥ [ [or o F= 1 1o F= o [ PO 158
6.2.2.3.1.  Cadastro/Alteragao da Estrutura Organizacional e Horario de Trabalho ................ 158
B.2.2.4.  BOIOBS ...uuuiiiiii e e a e e e e —————— 160
6.3. e O 107 = 1 T PR 161



SISTEMA DE PONTO

______ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
B.3. 1. CON SUL T A . e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e b e e eeeeaeeeessaaaaanes 161
6.3.1.1.  CaminnO VIia MENU .......oiiiiiieeeee et e e e e e e e e e e er s 161
G0 Tt I O | o] = 1Y o 161
6.3.1.3.  FUNCIONAIAAE.... ..o e e e e e et e e e e e e eees 161
6.3.1.3.1.  Consultar Controle de ProCeSSO0 ........cccovuiiiiiiei i 161
6.3.1.4.  FilroS A€ BUSCA .....coeeeeieeeeeeee e e e e e e et e e e e e e e eens 161
G TR I TR = T (o 1= T PPN 161
6.3.1.6. EXPortac@o XLS € PDF ...t 161
6.3.1.7.  Grade de reSUIAUOS. ........ouuiieii e 162
6.3.1.7.1. Grade de Resultados - CONSURA.............uuiiiiiii e 162
6.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado ............coooeeviiiiiiiiii e 162
6.3.1.7.2.1. 1= = SRR 162
6.3.1.7.2.2. DEEAINE ... eaaaa 162
6.3.2.  MANUTENGAO ... ..ottt ettt e et este e e sae s 162
6.3.2.1.  CaminnO VIa MENU .......oiiiiiieeeee et e e e s e e e e e e e e e e r s 162
IR I © | o] = 1Y o 163
6.3.2.3.  FUNCIONAIIAAAE........oee e e e e et e e e e aeaes 163
6.3.2.3.1. Manutengdo Controle de ProCeSSO0.........ii i i 163
6.3.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para parametrizar um processo.......... 163
6.3.2.4.  RESPONSAVEI LOG ... 164
LG T T = T (o 1= PSPPSR 164
GG TG TR D 1 1 I o | RS 164
6.3.3.1.  CamiNNO VIa IMENU ........ooiiieeee e e e e e e e e e et e e e e eaaeeaeeens 164
IR TR 0 © | o] 1= 1Y o 164
(CRC TG TRC TN o ¥ Tor o) F= 1 1o F= o /= P 164
6.3.3.3.1.  Consultar Controle de Processo - Detalhe..............cccooiiiiiiiiiiiiii e 164
6.3.3.4.  FiltroS A€ BUSCA .....coeeiieeeeeeeee et e e 164
IR TG TR TR = T (o = PR 164
6.3.3.6. EXPOrtagao XLS € PDF ... e 165
6.3.3.7.  Grade de reSUIAUOS. .......couui e 165
6.3.3.7.1. Grade de Resultados - CONSURA........ccooiiiiiiiiiicee e 165
6.3.3.7.2. Grade de Resultado — Consulta Detalhe ..., 165
B.3.4. AUSENCIA ... oottt e e et e e e e e e e e e e e e aaaeeeaaaa 166
6.3.4. 7. CONSULT A oottt e e e e e e ettt e e e e e et e e es s b s e eeaeaeeeestssaaeeeaaeeeenennes 166




SISTEMA DE PONTO

______ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
6.3.4.1.1. CaminNO VIa MENU ... e 166
B.3.4.1.2. ODJEUIVO. ... ————— 166
6.3.4.1.3. U aTedTo] g F=1 1 o F=To [ PRSP 166
6.3.4.1.3.1. (07010 10 | = AN U 112 o (o - PP 166
6.3.4.1.4. FIlrOS d@ BUSCA .....e ettt e e et e e e e e e e aeees 167
6.3.4.1.5. Lo (o 1T T PPN 167
6.3.4.1.6. EXportagao XLS € PDF ... e 167
6.3.4.1.7. Grade de REeSURAUO..........oi i e e e e e e eeenee 167
6.3.4.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta............coouuiiiiiiiii e, 167
6.3.4.1.7.2. Menu — Linha da Grade de Resultado.............ccooviiiiiiiii e 167
6.3.4.2.  MANUTENGAO.......oooi oottt e e et e e ee st et eeteeeesae s 168
6.3.4.2.1. CamiNNO VIA MENU ........uiiiiiiceeee e e e e e e e et e e e e e e e eenanee 168
IR I © 1 o] =Y {17/ J R 168
6.3.4.2.3. (U] Toi o] g F= 1 1o F= To [ SO 168
6.3.4.2.3.1. Manutencdo Auséncia — OCOIMENCIA...........uuuieeiiiiiii e 168
6.3.4.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para uma Auséncia - Ocorréncia.... 169
6.3.4.2.4. BOtOES. ... e e 170
6.3.5. OCORRENCIA ...ttt e e et e e e e e e e e e e e e et e e e e eaeeeeeaaes 170
6.3.5.1.  CaminnO VIa MENU .......oiiiiiieeeee et e e e e r e e e e e e e e r s 170
IR T T © | o] = 1Y o R 170
6.3.5.3.  FUNCIONAIIAAAE........oee e e e e e ene 170
6.3.5.3.1. Consultar de OCOMENCIAS .......ceevireiiiee e et e e e e e e e et e e e e aaeeeeenees 170
6.3.5.4.  FiltroS A€ BUSCA .....covniiiieeie et et 171
TG TR TS TR = T (o 1= T PPN 171
6.3.5.6. EXPortac@o XLS € PDF ... 171
6.3.5.7. Grade de reSUAUOS. .......couuii et 171
6.3.5.7.1. Grade de Resultados - CoNSUta.............oui i 171
6.3.6. CODIGO DE DESLIGAMENTO ..ottt ettt 172
B.3.8. 1. CONSULT A et e e e et e e e e e e e e e et b e e e e e e e e eeesraaaaas 172
6.3.6.1.1. CaminNO VIa MENU ... e 172
B.3.6.1.2.  ODJEUIVO. ... ———— 172
6.3.6.1.3. FUNCIONAKIAAAE........ oo e e e e e eees 172
6.3.6.1.3.1. Consultar Codigo Desligamento .........cooooeeiiiiiiiieee 172
6.3.6.1.4. (oo [N = T UE-Tor- PP 173



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
6.3.6.1.5. Lo (o 1T T PRSP 173
6.3.6.1.6. EXPOrtacao XLS € PDF ... e 173
6.3.6.1.7. Grade de resUltadOS .......ccoooiiiii i 173
6.3.6.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta............coovuiiiiiiiii e, 173
6.3.6.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado..............cooooiiiiiiiiiiiiiii e 174
G TNt O A7 R L | (=T - | PPN 174
6.3.6.2.  MANUTENGAO. ... .o e 174
6.3.6.2.1.  CaminhO Via MENU ........coooiiieee e e e 174
IR N G © 1 o] =Y (1Yo J R 174
6.3.6.2.3. U [ aTedTo] g F=1 1 o F=To [ PRSP 174
6.3.6.2.3.1. Manutengao Codigo de Desligamento..........cccoveeeviiiieiiiiiiiii e 174
6.3.6.2.3.2. Campos para parametrizar um cédigo de Desligamento............ccccoeeevvveeiiinnnnnn. 174
6.3.6.2.4. RESPONSAVEI LOG ..o 175
6.3.6.2.5. L0 o= SO 175
7. PARAMETRIZACAO DE USUARIO .....ooiiiieecee ettt 176
71. USUARIO ...ttt e e e ettt e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e eesabaaaanes 176
A% T P O 1\ S 16 | R I OSSP RPUSUPRRR 176
7.1.1.1. CaminNNO VIa IMENU ........eeeeeee e e e e e e e e e e et e e e eeaaeeaeeees 176
4% S 7 © | o 1= 1Y/ J RS 176
4% I I TR ¥ T[] o =1 1o = To [P UPPRPPN 176
7.1.1.3.1. (070] 0 10 | 2= 0 FST U F=1 4 o L= PP 176
A% I I S o 11 (o 1= o (= = T F= o= PR 176
A0 I I TR = T ) (o 1= T PSPPI 176
7.1.1.6.  EXPOrtagao XLS € PDF ... .. 177
7.1.1.7. Grade de ReSURAAO ........cccoiiiiiieee e e e e e e e 177
7.1.1.7.1. Grade de Resultados - CONSURA.............uuiiiiiii e 177
7.1.1.7.2. Menu — Linha da Grade de Resultado ..., 177
7.1.2. MANUTENGAO ... ..ottt eee st eeste e eae s 178
7.1.21. CaminNO VIa IMENU ........ooieii et e e e e e e et e e e e et e e e eeaaeeaeeens 178
A I © | o] = 1Y o 178
4% 22 TR ¥ [ Tor o F= 1 1o F= o = PSS 178
7.1.2.3.1. Cadastro A€ USUAIO ......cooeeiie e e e e e e e e eaaans 178
7.1.2.3.2.  Campos obrigatérios a serem preenchidos para criar USUArio..............ccceeeeevvennnnn.. 178
A B S = T o = PR 179



SISTEMA DE PONTO

_____ CAMPO SISTEMA DE PONTO
MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
7.2. A CES SO .. e ————— 179
4 B O @ ]\ V1S 6 1 R I PR 179
7.2.1.1. CaminNhO Via MENU........coooiei et e e e e e e e e e et e e e e e e aaeees 179
47200 T R © o)=Y {1/ R 179
7.2.1.1.2. Funcionalidade. ... 179
7.2.1.1.2.1. CONSURAI ACESSO0.... . et e e e e e et e e e e eaaaas 179
7.2.1.1.3. FIlrOS d€ BUSCA ...t e e e e e e e e e e e e aeees 180
7.21.14. L0 o= J PP 180
7.21.1.5. EXportagao XLS € PDF ... e 180
7.2.1.1.6. Grade de resUltadOs .......cooooiiiiii e 181
7.2.1.1.6.1. Grade de Resultados - Consulta............ouuiiiiiiiiiiie e 181
7.2.1.1.6.2. Menu — Linha da Grade de Resultado...........ccoooeiiiiiiiiiiiiii e 181
A I I T TR N | =Y - | U PUTUPPPRRR 181
7.2.2. MANUTENGAO ... ..ottt e e e e ee et eete e e san s 181
7.2.2.1.  CaminnO VIa MENU ......uuiiiieeeeeee et e e e e et e e e e e e e e e eraaa s 181
A N © | o] = 1Y o R 181
7.2.2.3.  FUNCIONAIAAAE........oeeeeeee e e e et e e e e et e e e e e e aeeees 182
7.2.2.3.1. Cadastro A ACESSO... ..ttt e e e e aaa 182
7.2.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para definir o acesso .............cccccceee. 182
7.2.2.3.3. Campos para liberacao de visualizagdo de funcionalidade do sistema .................. 183
7.2.24. Menu de liberagdo de acesso ao SiStema ..........ccoovvviiiiiiiiii e 184
2 TR = T (o = PR 185
7.3. IENU ettt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aa b 185
7. 3.1, CONSU LT A et e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeeaaba e eaaeeas 185
7.3.1.1. CaminnO VIia MENU .......uiiiieeeeeeee et e e e et e e e e e e e e e enaa s 185
4 Tt I © | o] = 1Y o R 185
7.3.1.3.  FUNCIONAIAAAE........oeeeeeee e e e e e e et e e e e e e aeeees 185
7.3.1.3.1.  CONSURA IMENU.....oeiiiie ettt e e e e e e e e s e e e e e e e e e e esaaa s 185
7.3.1.4.  FiroS A€ BUSCA .....oovieieee ettt e e e e e e et e e e e eaaeeaeeees 186
A0S T I TR = T (o 1= T PPN 186
7.3.1.6.  EXportac@o XLS € PDF ... 186
7.3.1.7. Grade de ReSURAAOS ..........oiiiii e 186
7.3.1.7.1. Grade de Resultados - CONSUa.............ouiiiiiiii e 186
7.3.1.7.2. Menu — Linha da Grade de Resultado ...........coooovmieiiiiiiiiicc e 186



SISTEMA DE PONTO

_g
"“"':{ﬁi SAOBERNARDO
Y DOCAMPO SISTEMA DE PONTO

LS N

MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
7.3.2. MANUTENGAO ... ... e 187
7.3.2.1.  ACESSO VIA IMIBNU.....eiiiiie ettt e e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeesaaa s 187
A I © | o] = 1Y/ o 187
7.3.2.3.  FUNCIONAIAAAE.... ..o et e e e e e e et e e e e eaa e e eeees 187
7.3.2.3.1. Cadastro de MENU ........ccooiiiiiiie e 187
7.3.2.3.2.  Campos que precisam ser preenChidosS..........coooviiiiiiiiiiiiii e 188
7.3.2.3.3. Parametros das telas acessadas através desta ...........ccccooiiiiiiiiiiiicc e 189
A T S = T (o = PP 189
V=T =710 g = 41T o1 o PP 190

25



SISTEMA DE PONTO

' rq SAOBERNARDO
il DOCAMPO SISTEMA DE PONTO
MuNIciPIO DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
1. LOGIN
1.1. Objetivo

Permite realizar a autenticagdo na aplicagao.

1.2. Funcionalidade

1.2.1. Login

O usuario devera informar o login e a senha, e caso necessario escolher o papel de acesso para

acessar o sistema.

CAMPO

ENTREGAS € RESULTADOS

s

Ambiente de Homologacéo

Login

Acesso
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2. FUNCIONARIO
2.1. CONSULTA

2.1.1. Caminho via Menu
Menu > Funcionario

2.1.2. Objetivo
Permitir consultar dos funcionarios no Sistema Ponto.

2.1.3. Funcionalidade

2.1.31. Consulta de Tela
Ira consultar todos os funcionarios disponiveis no sistema Ponto.

3 PONTO = tad L

Nome do Funcionario - CPF - CodigodaFolha - DescriciodaFolha - DataAdmissSo SituacloFolha Unidade Prevalecents Siglha Unidade - €

2.1.3.2. Filtro de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado e apds inserir os filtros desejados, é necessario clicar
no botdo Consultar.

2.1.3.3. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Consultar — Consulta a tela.

Limpar — Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial.
Novo — Abre uma tela para inserir um novo funcionario;

2.1.3.4. Exportacao XLS e PDF
Ao clicar no botao de exportagao XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serdo exportados.

2.1.4. Grade de Resultados
21.41. Grade de Resultados - Consulta
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ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Funcionarios vai apresentar ao usuario uma grade
com todos os funcionarios cadastrados no sistema.

2.1.4.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentar os funcionarios consultados na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com o seguinte botao:

Alterar — Tela onde podera alterar o funcionario selecionado;

0,2

&3 PONTO Consulta de Funcionario no Pont s

FMX FMX o
ApumwsTRADON Coneutar N xy wpor  Maviculy - - °

QP oo 5 mirk

- cer - CodigodaFoina - Descrigiodafolha -  DataAdmissdo  Situagdo Folha Unidade Prevalecente - €

2.2. MANUTENGAO

2.2.1. Caminho via Menu
Menu > Funcionario

2.2.2. Objetivo

Permitir parametrizar um funcionario no Sistema Ponto. Para que o funcionario seja reconhecido
pelo sistema Ponto e possa utiliza-lo.

2.2.3. Funcionalidade

2.2.31. Parametrizacao do funcionario
O usuario devera fornecer algumas informagdes para poder ativar um funcionario no sistema Ponto.
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= Manutengao Funcionario no Ponto &

Funciondrio ~ Marcaco  Estruiura Organizacional e Horario de Trabalno  Acesso

Unidade Prevalecente Cargo Regime Atual (Horas Semanais)

Status Data Status Responsavel | Integragéo Folha Data de Integragao Folha
EM PARAMETRIZACAO v 2 A

Perfil de Acesso Marcar Ponto Libera Catraca Foto Estagidrio Tipo de Jornada *
SERVIDOR v SIM ~ NAO ~ NAQ w 3 - JORNADA COM HORARIO FI¥ +

Calendario Especifico Compensagio Compensagéo Hora Almogo Horério Flexivel

— NENHUM — ~ NAO w NAO w NAO v

Comissionado Hora Extra Hora Crédito Falta Abonada Folga Plantonista
NAD w SIM v SIM -~ SIM v NAD w

Sabado Letivo Sabado Letivo

2.2.31.1. Aba Funcionario
Para ativar um novo funcionario no sistema deve preencher alguns campos tais como:

N&o)

Status:

o Ativo: O funcionario pode realizar marcagdes e interagir com o sistema.

o Em Parametrizagao: O funcionario acabou de ser importado e nao foi parametrizado.
o Parametrizado: O funcionario acabou de ser parametrizado, mas nao foi ativo ainda.
o Cancelado: O funcionario foi importado errado

o Inativo: Sé pode ser inativado por rotinas. O funcionario n&o pode realizar marcagoes.
o Designado: O funcionario foi movido para uma Unidade sem o sistema Ponto.

o Blogueado em Desligamento: O funcionario ndo tem permissao de realizar marcagoes
apenas alterar marcagdes realizadas.

o Desligado: O funcionario ndo pode acessar o sistema.

Email,

Perfil de Acesso (Vem automaticamente)

Marcar Ponto (Se o funcionario podera realizar marcagdes no sistema. Default = Sim)
Libera Catraca (Se podera liberar a catraca. Default = Nao, sé pode ser sim se Marcar Ponto
Foto (Se o funcionario vai possuir foto. Default = N&o)

Estagiario (Se o funcionario € estagiario. Default = N&o)

Tipo de Jornada (Jornada do funcionario)

Calendario Especifico (Se o funcionario seguira um calendario diferente da sua Unidade)
Compensacao (Se o funcionario tera que fazer compensagao. Default = Ndo)
Compensacao Hora Almogo (Se o funcionario compensa horario de almogo)

Hora Flexivel (Se o funcionario pode ter horario flexivel)

Comissionado (Se o funcionario é comissionado. Default = Nao, quando sim os itens a seguir

ficam como n&o e podem ser alterados caso seja preciso)

Hora Extra (Se o funcionario pode ter horas extras. Default = Sim)
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. Hora Crédito (Se o funcionario pode ter horas crédito. Default = Sim)

. Falta Abonada (Se o funcionario pode ter faltas abonadas. Default = Sim)

o Folga Plantonista (Se o funcionario pode ter folgas plantonistas. Default = N&o)

o Sabado Letivo (Permite adicionar um calendario com sabados letivos para o funcionario)
2.2.31.2. Aba Marcagao

Permite adicionar ou alterar os tipos de classificagdo de marcagao do funcionario:

= Manutengéo Funcionario no Ponto L

Funciondric ~ Marcagio | Estrutura Organizacional e Horario de Trabaina  Acesso

2.2.3.1.2.1. Classificagao de Marcagao — Campos Obrigatérios
. Classificacao da Marcacao (Deve ser escolhida qual classificagdo o funcionario tera que
realizar)
. Data Inicio
. Data fim
= Manutengéo de Marcag&o Classificagéo &

Manutengéo Marcagao Classificagdo

Classificagio da Marcagio

DESE - DIARIAESPECIAL|

@ Ponto

Data Inicio Data Fim

@ Fechamento Ponto

Status Data do Status Responsavel

&, Pammetizacio > —

B Paametrizagio Local >

a i b Data de Alteracao Alterado Por
& Monitoramento
2.2.3.1.3. Aba Estrutura e Horario de Trabalho

Na aba de Estrutura Organizacional e Horario de Trabalho sera necessario adicionar uma unidade
e um horario para o funcionario.
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= Manutengéo Funcionario no Ponto

Funcionario Marcagdo Estrutura Organizacional & Herario de Trabalho Acesso

Matricula Nome Regime Atual Tipo de Jomada

A TelaInicial

Estrutura Organizacional e Horirio De Trabaiho

© Pono

CodFunEstOrg  CodEstOrg  Local de Trabalho Tipo  Logradouro Nimero Unidade Sigla Descrigao Unidade Org Data

Voltar

Inicio Validade Status Estrutura Data

& Fechamento Ponto B

&, Parametiizagio

2.2.3.1.3.1. Grade de Resultados

199 147 246 - GABINETE DO SECRETARIO DE EDUCACAQ 2 'WALLACE SIMONSEN 188 80011 SE-0011 SERVICO DE EXPEDIENTE 1

2810972022 ATIVO
»

Vai possuir uma grade com todas as estruturas e horarios cadastrado para o funcionario que vai
conter os seguintes botdes nas linhas da grade: Alterar, Incluir Horario de Trabalho e Alterar Horario

de Trabalho

2.2.3.1.3.2. Estrutura Organizacional (Botao Novo) — Campos Obrigatorios

Na tela de Manutengao Estrutura Organizacional do Funcionario sera necessario adicionar o Local
de Trabalho do funcionario, Unidade que esse funcionario trabalhara e Data de Inicio Validade

L-j PONTO = Manutengéo Estrutura Organizacional do Funcionario

MANUAL PONTO

Estrutura Organizacional

Local de Trabalho® Nome do Local de Trabalho
Q

O Pono

Unidade * Organograma Cadigo Estrutura Organizacional
& Fechamento Ponto

Data Inicio Validade * Data Fim Validade
&, Parametizacio 131272023 "
B Parametrizagio Local > Status Data do Status Responsivel Status

Sevice Desk

B Documentos Fiscais

Data Inclusao Incluido Por

Monit e
e Data Alteragio Alterado Por

P Controle de Acesso

Cdigo Funci

jonario Estr. Org.
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2.2.3.1.3.3. Horario de Trabalho (Incluir) —- Campos Obrigatorios

Na tela de Manutencdo Horario de Trabalho do Funcionarios sera necessario preencher alguns
campos obrigatérios:

. Dia da Semana (Dias da semana sao para funcionarios em geral a Escala € para possibilitar
que funcionarios em regime de escala consigam realizar marcagdes nos dias corretos)
o Cddigo do Horario de Trabalho (Cddigo do horario de trabalho que o funcionario ira seguir)
. Classificagao do Horario (Se sera um horario normal ou se serda um complemento de jornada
como HTPC ou HTPL)
o Inicio intervalo e fim de intervalo (Se houver intervalo no horario selecionado)
. Em caso de ser um horario noturno deve colocar a data de inicio validade
. Em caso de escolher escala no Dia da Semana abrira o campo Escala de Trabalho (Deve
selecionar um tipo de escala)
B = Manuteng&o Horario de Trabalho 8
=

Matricula Nome Regime Atual Tipo de Jomada

Q  Procurer opgaa do menu.

Organograma Céd. Estrutura Organizacional Cod. Funcionario Estr, Org, St
© Ponto > § 109 ™
Rl
S ’ Dia da Semana * Cédigo Horério de Trabalho * Deserigio Hordrio de Trabalho
&8, Pamametizagio e

SEGUNDAFEIRA v 80 q AS

B PaametrizacioLocal >

Classificagao do Hordrio

NORMAL v

Hordrio Notumo

Horario de Entrada Horario de Saida Duragéo Jomada
Duragéo Intervalo Inicio Intervalo * Final do Intervalo *

00:00 00:00

HORARIO DE TRABALHO NOTURNO

Hol ntrada Inicio do Intervalo Final do Intervalo Horario de Saida

Fim da Validade
131212023 i

2.2.31.4. Aba Acesso

Todos os novos funcionarios vao vir com o papel de acesso como servidor por padrao, deste modo
novos papeis de acesso podem ser cadastrados no botdo Novo ou alterado no botao da grade.

Fﬁ PONTO = Manuteng&o Funcionario no Ponto &
MANUAL PONTO Funciondrio  Marcacio  Estrutura Organizacional e Hordrio de Trabalho  Acesso
on
=
Matricula Nome
Cédigo Acesso Acesso Default Data de Inclusdo status Data do Status
337 SERVIDOR sin 121212023 ATIVO 1211212023
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2.2.3.1.4.1. Manutencao Acesso

Na tela de manutengado de acesso para parametrizar um novo tipo de acesso para o funcionario é
necessario informar os seguintes campos:

. Acesso (Qual vai ser o tipo de acesso do funcionario, caso escolha gestor e n&do tenha
informado um e-mail sera necessario cadastrar um novo e-mail)
o Default (Se sera o perfil de escolha automatica na hora do login)

{3 PONTO = Manutengao do Acesso

@ tomrome
-

g
g
g
[

Q Procurar opgio da mend.. Matricula oy

Tela Inicial
:

e R
CULTURA v NAD v
>

@ Ponto

Status Data do Status Responsavel

&  Fechamento Ponto >

&8, Pammetizagio
Data de Incluséo Incluido por

B Paramenizacio Local >

Data de Alteragio Alterado por

&  Service Desk

2.2.4. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

- Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
- Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
- Voltar ira retornar para a tela anterior.

2.3. FUNCIONARIO IMPORTAGAO

2.3.1. Caminho via Menu
Menu > Funcionario > Novo

2.3.2. Objetivo
Permitir a importagao de funcionarios cadastrados no sistema folha para o sistema Ponto.

2.3.3. Funcionalidade

2.3.31. Consulta de Funcionario Folha para Incluir Funcionario Ponto

Quando acessada a tela podera realizar uma consulta utilizando os filtros para importar funcionarios
para o Sistema Ponto
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= Consulta Funcionario Folha para Incluir Funcionario Ponto &
m'ﬁ\’ Filiarpor  Malricula ~ walor = ~ 633 o
Matricula Digito Nome - Data Admissdo Situagdo Folha
Néo encnnl.ravamrse registros
2.3.3.2. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

2.3.3.3. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,

- Exportagao de Arquivo;

- Voltar— Retorna para a Tela de Consulta de Funcionarios.

2.3.3.4. XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

2.3.4. Grade de Resultados

2341. Grade de Resultados — Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Funcionario Folha para Incluir Funcionario Ponto vai
apresentar ao usuario uma grade de resultados com todos os funcionais da folha.

234.2. Menu - linha da Grade de Resultado

Apobs o sistema apresentar os funcionarios consultados na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com os seguintes botdes:

. PONTO = Consulta Funcionario Folha para Incluir Funcionario Ponto &

el
MANUAL PONTO .
- - Rl o Fibarpor Matiala v valor = ~ 0 °
Procurar 3ado L ) - N - :
Q frc opgio do menu Matricula Digito Nome -~ Data Admissio Situagdo Folha
(=]
@A Telainicial # Incluir Matricula
& Incluir Lote
© Marcacio Pégina 1de 345 . 2[afa]s] s
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2.3.4.21. Incluir Matricula

Inclui apenas o funcionario selecionado

2.3.4.2.2. Incluir em Lote

Inclui todos os funcionarios da pagina consultada (Todos exibidos em tela).
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3. PONTO

3.1. MARCAGAO
3.1.1. CONSULTA

3.1.1.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Marcacéao

3.1.1.2. Objetivo
Permitir consultar as marcacodes realizadas no Sistema Ponto.

3.1.1.3. Funcionalidade

3.1.1.3.1. Consulta de Marcacao

Quando realizada a consulta, a tela ira retornar todas as marcagdes do sistema Ponto.

Cédigo Marcagio  Origem Marcagdo Matricula  Nome do Funciondrio  Data Mareagio  Dia Semana Hora  TipoMarcagho Classificaghio Marcagho Cod Loeal  Deserigio Local Dispositive  Tip

N30 encontraram-se registros

33t Fundonimo

29 Estnutura Organizacinal

3.1.1.3.2. Filtro de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado e apos inserir os filtros desejados, é necessario clicar
no botao Consultar.

3.1.1.3.3. Botodes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Consultar — Consulta a tela;

Limpar — Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial;
Importar AFD — Importagdo do arquivo de fonte de dados de um sistema externo;

Importa Arquivo AFD Ll

=3

3.1.1.3.4. Exportacao XLS e PDF
Ao clicar no botao de exportagao XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serdo exportados.
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3.1.1.3.5. Grade de Resultados
3.1.1.3.5.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Marcagéao vai apresentar ao usuario uma grade com

todos as marcacdes cadastradas no sistema.

3.1.1.3.5.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentar as marcagdes consultadas na grade de resultados, no inicio de cada

linha havera um menu com o seguinte botao:
Alterar — Tela onde podera alterar a marcacgao selecionada;

Carrega Ocorréncia — Forga a rotina de carrega ocorréncia buscar as ocorréncias do funcionario

selecionado no Sistema Folha;

Consulta Ocorréncia — Tela onde podera consultar todas as ocorréncias da do funcionario

selecionado;

Marcagao Detalhe — Tela onde podera visualizar os detalhes da marcacgao selecionada;

&3 PONTO = Consulta Marcagac

Codigo Marcagio  Origem Marcagdo  Matricula  Nome do Funclonario Data Marcagio  Dia Semana Hora  TipoMarcagdo Classificagdo Marcagdo  Cod. Local Deserigao Local Dispesitive  Tip

POk N

3.2. MEU PONTO
3.2.1. AUSENCIA
3.2.141. CONSULTA

3.21.1.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto
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3.21.1.2. Objetivo

Permitir que o usuario realize consulta das ocorréncias (auséncias) geradas nos dias que nao
houve registro de marcacgao.

3.21.1.3. Funcionalidade

3.2.1.1.3.1. Consulta Marcacao Auséncia Detalhe

A tela de Consulta Marcagao Auséncia — Detalhe, podera ser acessada a partir do menu da linha
da grade de resultado de um dia especifico da tela do MEU PONTO, ou, a partir da grade de
resultado da tela de consulta MARCACAO em um dia especifico.

= Meu Ponto &

= - » . .
Marcagao Manual | Estruta e Hordrio [isRe o) Filrar por  Periodo v valor DelAts v o

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
& Tola incil = |
- S Data Dia Tipo Entrada  Tipo  Saida Hora Trabalhada ~ Hora Excedente  HoraDevida  Hora Noturna  HoraDébito  Auséncia  Status
28:  Funcionario

. > 11102023 QUARTA FEIRA ; 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00
© Marcacio Q. Consulta Auséndia Detalhe RCAFEIRA M 1357 O D 17:44 0217 00:00 05:57 00:00 00:00
Q Histdrico de Apuragao do Dia  [EGUNDA FEIRA " os55@ M 1803 0 0:38 00:00 00:00 00:00 00:00
25  Estrulura Organizacional Q Histérico de Apuragio {EXTAFEIRA 00:00 00:00 02:00 00:00 00:00
Q. Consulta Controle de Saida  IUINTAFEIRA 00:00 00:00 0:00 00:00 00:00
B Memorando © Ajuste Hora Débito MWARTA FEIRA D 0749 O M 17:50 0 08:31 00:00 00:00 00:00 00:00
FURTU0Z3 TERCAFEIRA M o750 @® M 17:55 @ 08:35 00:00 00:00 00:00 00:00

& Fechamento

Pagina 1 de 1
€ Ponto Time

Quando realizado a consulta, a tela retornara com todas as OCORRENCIAS — AUSENCIAS
geradas pelo sistema ponto dentro do periodo.

02/10/2023 SEGUNDA FEIRA M o750 O M 17:35 08:15 00:00 00:00 00:00 00:00

PONTO = Consulta Marcac&o Auséncia - Detalhe s

MANUAL MANUAL .

o m ey Y- Fillrar por__Codigo da Ocoriéncia_v valor < v g
- Codigo da Ocorréncia

Ocorréncia

Data de Inclus&o

Funcionario

Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia Status

A Tola il _— I

8= Funcionario Data Dia Céd. Marcacao Horario Local Tipo Classificacao Status Céd. Auséncia Auséncia Data de Inclusao Incluido Por

© Marcacio N&o encontraram-se registros

2e  Estrutura Organizacional

B Memorando

& Fechamento

3.2.1.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.
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3.2.1.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
Consultar - consulta a tela;

. Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

. Exportacao de Arquivo XLS e PDF;

. Voltar

3.2.1.1.6. Grade de Resultado

3.2.1.1.6.1. Consulta Marcacao Auséncia Detalhe - Identificagcao

Ao acessar a tela Consulta Marcagdo Auséncia Detalhe, o sistema vai apresentar ao usuario
campos de identificagcado do funcionario com a seguintes informacdes:

. Funcionario - Matricula/ Nome/ Regime Atual/ Més de Referéncia/ Status do Periodo;

3.2.1.1.6.2. Grade de Resultado — Marcacao Auséncia Detalhe
A grade sera composta pelos seguintes campos:

Data — Dia do Més (DD/MM/AAAA)

Dia — Dia da Semana

Cdd. Da Marcagao (ID de identificagao)
Horario

Local

Tipo — Tipo de Marcagao (Auséncia)
Classificacao

Status (Valida/ Inativa)

Cdd. Auséncia (ID de identificagao utilizado no sistema folha, tabela OCORR)
Auséncia — (descrigdo da auséncia)
Data de Inclusao

Incluido Por

G‘ PONTO = Consulta Marcacdo Auséncia - Detalhe &

MANUAL MANUAL

RH -ADM lT‘:i . Y- Filtarpor  Codigo da Oconéncia v valor  * v o
SR

Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia Status

A Telainicial — |

28: Fundonario Data Dia Cod. Marcagao Horario Local Tipo Classificagao Status Cod. Auséncia Auséncia Data de Incluséo Incluido Por

1171012023 QUARTAFEIRA 6132 00:00 0- AUSENCIA VALIDA 12 FALTA INJUSTIFICADA 1311012023 PONTO

Pagina 1 ge 1 o QY =

© Marcacio

2¢ FEstrutura Organizacional
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3.21.1.7. Menu - Linha da Grade de Resultado

Na propria linha de resultado do dia, no inicio da linha, o sistema apresenta um menu direcionando
0 usuario a realizar algumas agdes do dia, sendo elas:

. Incluir Auséncia — Incluir uma nova ocorréncia para o mesmo dia;
. Alterar Auséncia
. Consulta Ocorréncia

(s PONTO = Consulta Marcacdo Auséncia - Detalhe &

MANUAL MANUAL

- a0m @, py Y- Fiarpor  Codigo da Ocomsneia w valor < °

Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia Status
Data Dia Cod. Marcagao Horério Local Tipo Classificagao Status Cod. Auséncia Auséncia Data de Inclusao Incluido Por
1110/2023 QUARTAFEIRA 6132 00:00 0- AUSENCIA VALIDA 12 FALTA INJUSTIFICADA 131012023 PONTO

# Incluir Auséncia
# Alterar Auséncia

Q Consulta Georréncla

3.2.1.2. MANUTENCAO

3.21.2.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto

3.21.2.2. Objetivo
Permitir que o usuario realize inclusdo de uma auséncia de forma manual no apontamento.

3.2.1.2.3. Funcionalidade

3.2.1.2.3.1. Manutencao Auséncia Detalhe

Quando acessado o menu da linha da grade da tela de consulta auséncia detalhe, o usuario sera
redireciona a tela de manutencao onde podera cadastrar uma nova auséncia para o dia especifico
do funcionério selecionado.

L:-‘ PONTO = Consulta Marcacdo Auséncia - Detalhe &

MANUAL MANUAL

mym .
R l;m (PO Y- Filtrarpor  Codigoda Ocoméncia v valor < v o

Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia status
ey | | F 0 B
:  Fundongrio Data Dia Céd. Marcagiio  Hordrio  Local  Tipo Classificagio ~ Status  Céd.Auséncia  Auséncia Data de Inclusio  Incluido Por
)] ninoeees  QuARTAFEIRA 8132 0000 o- AUSENCIA VAUDA 12 FALTA INJUSTIFICADA 13102023 PONTO

Marcagéio

# Incluir Auséncia

# Alterar Auséncia

Estrutura Organizacional
Q Consuita Ocorréncia

Memorando Paging 1 da 1 ant - se
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3.21.24. Campos obrigatdérios a serem preenchidos

Para realizar o cadastro de uma auséncia detalhe de forma manual, serd necessario o
preenchimento dos seguintes campos:

Campos com “*”, serdo campos obrigatorios

~ .
(] Auséncia
. Status
L‘] PONTO = Marcacéo Auséncia - Detalhe &
s s
RH-ADM
Q  Procurar opcio de menu Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia Status
Tela Inicial
. Finconiio Cod. Marcagio Data Dia da Semana Hora
Marcagdo Tipo de Marcagio Local
% Auséncia *
Estruiura Organizacional
12- FALTA INJUSTIFICADA v
B Memorando Status Data do Status Responsavel
VALIDA v e
&  Fedanento

Responsavel Log
Data de Inclusdo Incluido Por
Data de Alteragao Alterado Por

3.21.2.41. Regras

o O combobox onde o sistema possui aos valores das auséncias, devem ser carregadas com
as auséncias de origem ponto

Marcacao Auséncia Detalhe

Cod. Marcagdo Data Dia da Semana Hora

Tipo de Marcagio Local

Auséncia *
12 - FALTA INJUSTIFICADA v
(Nenhum)
3- ABONO ELEITORAL .
11 - FALTA ABONADA - LEI 2884/87 ata do Status Responsavel
12 - FALTA INJUSTIFICADA 121012021 I

51 - FALTA POR ATRASO

3.21.2.5. Responsavel Log

As telas de manutengao do sistema vao possui o campo de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracéo.
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3.21.2.6. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

. Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
. Voltar ira retornar para a tela anterior

3.2.2. CONTROLE DE SAIDA
3.2.21. CONSULTA

3.2.21.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto

3.2.21.2. Objetivo

Permitir que o usuario realize consulta/ manutencédo dos controles de saida (fichas de saida) no
sistema.

3.2.2.1.3. Funcionalidade

3.2.2.1.3.1. Consulta Controle de Saida

A tela de controle de saida, podera ser acessada a partir do menu da linha da grade da tela de
consulta meu ponto. Quando realizado a consulta, a tela retornara com todos os controles de saida
realizados no dia.

= Consulta Controle de Saida )
Y .
Matricula Nome Status Regime Atual Més Referencia Periodo

Data Hora Saida Hora Retorno Total Horas Desconto Justificativa Saida Status Data Status

NZo encontraram.-se registros
Fitrando por Cadigo do Periodo

© Marcagio

O MeuPonto

3.2.21.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

3.2.2.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
e Consultar - consulta a tela;
e Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;
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e Exportagédo de Arquivo XLS e PDF;

e Voltar
3.2.2.1.6. Grade de Resultado
3.2.2.1.6.1. Grade de Resultado — Consulta

Ao acessar a tela Controle de Saida o sistema vai apresentar ao usuario todos os registros de saida
do funcionario selecionado com base no filtro informado.

Cﬂ PONTO = Consulta Controle de Saida &
MANUAL PONTO =
o m“” ) Fiarpor Data v el i v o
Matricula Nome Status Regime Atual Més Referéncia Periodo
£ Alterar Data Hora Saida Hora Retorno Total Horas Desconto Justificativa Saida Status Data Status
C] 04/12/2023 12:00 13:00 01:00 NAO 1-PARTICULAR ATIVO 1411212023
Pégina 1de 1 Filtrando por Codigo do Period Ant - seg
O MeuPonio
.
3.2.2.1.6.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentara os controles de saidas realizados na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com o seguinte bot&o:

):ﬁ PONTO = Consulta Controle de Saida L]
MANUAL PONTO A
on [ consutar [ timpar | novo PR Fitarpor Datn v valor Hojs v o
i
Matricula Nome Status Regime Atual Més Referéncia Periodo
A Tela Inicial AT 30 HORAS 212023
I # Alterar I Data Hora Saida Hora Retorno Total Horas Desconto Justificativa Saida Status Data Status
] 04/12/2023 12:00 13:00 01:00 NAQ 1- PARTICULAR ATIVO 1411212023
Pagina 1 de 1 Filtrando por Cadigo do Period ant - seg
3.2.21.7.  Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar um saldo do més selecionado.
3.2.2.2. MANUTENGAO

3.2.2.2.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Meu Ponto

3.2.2.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar ou alterar uma saida no Sistema Ponto. Estas saidas podem gerar Hora Devida
e Hora Débito no fechamento do funcionario se for informado no cadastro da saida.
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3.2.2.2.3. Funcionalidade

3.2.2.2.3.1. Manutencao de Controle de Saida
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar uma saida.

= Manuteng&o Controle de Saida e
Funciondrio
Matricula Nom Statt Regime Atual
Tola Inicial
"
8% Funciondrio CadigoID Data Base Periodo Més Referéncia

© Ponto

Confrole de Saida

© Marcagio Data * Hora Saida * Hora Retomo Total Horas Desconta *

O MeuPo 11121202 00:00 00:00 NAO v
@ Ponto Time Justificativa Saida * Observagao

Fechamento Ponto

Status. Data Status Responsavsl
Parametrizagdo

Paramefrizagio Local >

Responsivel Log

Data Inclusao Incluido Por

Service Desk »

Documentos Fiscais
Data Alteragao Alterado Por

Monitoramento

3.2.2.2.4. Campos a serem preenchidos para realizar uma saida

. Data (Dia que ocorreu a saida, € necessario conter marcagao no dia)
o Hora Saida (Hora que o funcionario saiu)
. Hora Retorno (Hora que o funcionario retornou
o Desconta:

o Na&o — Néo ira descontar nada do funcionario;

o Sim - Ira gerar horas devidas no fechamento do funcionario;

o Banco de Horas — Ira descontar do Banco de Horas do funcionario no fechamento

dele;
Justificativa Saida

. Observacao
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f:“j PONTO = Manuteng&o Controle de Saida &
@ o
Q, Procursr opgEo do menu Matricula Nome Status. Regime Atual

38  Funciondrio
@ Ponto

© Marcagio Data * Hora Saida * Hora Retomo Total Horas Desconta *

O  WMeuPono [11/12/202. 00:00 00:00 NAO v

@ Ponto Time Justificativa Saida * Observacao

(Nenhum) v
& Fechamento Ponio > 4

Status. Data Status Responsavel

&, Parametrizagio >

ATIVO v

H Parametizagao Local >

Responsivel Log

&, Service Desk
Data Inclusio Incluido Por

B Documentos Fiscais ~ »
Data Alteragao Alterado Por

& Monitoramento

3.2.2.2.5. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteragao.

3.2.2.2.6. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

. Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
. Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
. Voltar ira retornar para a tela anterior.

3.2.3. HISTORICO DE APURAGAO

3.2.3.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto

3.2.3.2. Objetivo

Permitir que o usuario realize consulta dos parédmetros responsaveis pela apuragdo dos
apontamentos de marcagdes do funcionario.
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3.2.3.3. Funcionalidade

3.2.3.3.1. Consulta Historico de Apuragao Dia

A tela de Consulta Historico de Apuracgéao, podera ser acessada a partir do menu da linha da grade
de resultado de um dia especifico da tela do MEU PONTO.

Quando realizado a consulta, a tela retornara com o histérico de todos os parametros de
apontamento e seus resultados.

3.2.34. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

3.2.3.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
. Consultar - consulta a tela;

Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

Exportacao de Arquivo XLS e PDF;

Voltar

:‘ PONTO = Consulta Histérico de Apuracéo s

MANUAL MANUAL

R-A0m ,};‘, Y- Fiarpor Pardmete v valor Todos vo

Q. Procurar opgio do menu..

Matricula Nome Status

ol el | |

i Funciondrio Data de Incluséo Parametro Contetido Incluido por Id

Marcaciio NZ3o encontraram-se registros
Estnutura Organizacional
Memorando

Fechamento

3.2.3.6. Grade de Resultado

3.2.3.6.1. Consulta Historico de Apuracgao

Ao acessar a tela de Consulta Histérico de Apuragao, o sistema vai apresentar ao usuario
campos de identificagdo com a seguintes informacoes:

° Funcionario - Matricula/ Nome/ Status;
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3.2.3.6.2. Grade de Resultado
A grade sera composta pelos seguintes campos:

Data de Inclusao
Parametro
Conteudo
Incluido Por

Id

= Consulta Histérico de Apuracao &
Y- Filtarpor  Parémetro v valor Todos

[B)
<
o
s
H

Matricula Nome Status
o e | |
: Funconario Data de Inclusdo Parametro Conteiido Incluido por 1d
111002023 98 -2- MARCAR PONTO sm 11667 - ALEX COMANDANTE 1064
Marcaggo 114092023 98 - 8- HORA CREDITO siM 11667 - ALEX COMANDANTE 1085
111002023 98 -9 HORA EXTRA sm 11667 - ALEX COMANDANTE 1066
Extrofiie Organiacine s 1110872023 98- 10 - FALTAABONADA s 11667 - ALEX COMANDANTE 1067
111082023 98 - 13- LIBERA CATRACA nAO 11667 - ALEX COMANDANTE 1068
Memorando
04/08/2023 98 -7 - COMISSIONADO sm DANIELE - MANUAL 876
04/08/2023 98 - & - HORA CREDITO nAo DANIELE - MANUAL 877
Fechamento .
04/08/2023 98 -9 - HORAEXTRA nAO DANIELE - MANUAL a78
04/08/2023 98 - 10 - FALTAABONADA nAo DANIELE - MANUAL 879
@ Ponto Time
2500712023 98-2 - MARCAR PONTO s 11667 - ALEX COMANDANTE 815
& Service Desk > Pagina 1ce 4 Ant - 25| 4| s

3.2.3.7. Regras tela de Historico de Apuragao - MEU PONTO

O sistema deve gerar o histérico a partir da primeira ativagao do funcionario no sistema do ponto;
O sistema deve considerar apenas 0s campos que estdo parametrizados e a partir das telas onde
os dados sdo alterados (parametrizagao do funcionario no ponto e a manutengao do local de
trabalho- calendario)

O sistema vai verificar todos os campos abaixo:

. Marca ponto

Tipo de Jornada

Calendario — (especifico ligado diretamente no funcionario)

Compensacéao

Comissionado

Hora Crédito

Hora Extra

Hora Flexivel

Falta Abonada

Folga Plantonista

Status do Funcionario

Libera Catraca

Calendario local de trabalho

47




SISTEMA DE PONTO

: J SAOBERNARDO
1% DOCAMPO SISTEMA DE PONTO

MuNIciPIO DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0

disponibilizara a funcionalidade de adicionar filtros desejados conforme o exemplo abaixo:

A tela deve mostrar os dados ordenados por data de inclusao de forma decrescente.

£ PONTO | = Consulta Histérico de Apuracéo do Dia | F
Xk

MANUAL MANUAL

—

Matricula Nome Status Periodo
Tela Inicial [ |
;- Data de Incluséo = Parametra Contetido
1110972023 98 - 10 - FALTAABONADA sim
Marcagio -
1110972023 98- 13- LIBERACATRACA NAQ
1110972023 98-2 - MARCAR PONTO sim
Estrutura Organizacional
1110972023 92 - 8- HORA CREDITO Sim
E i 1110972023 98- 9- HORAEXTRA sim
04/08/2023 98- 7 - COMISSIONADO sim
ﬂ Eechareity 02/06/2023 98- 1- STATUS 3-ATIVO
19/04/2023 98 - 6 - COMPENSACAOQ 3im
@ Ponto Time 0410412023 98- 11- FOLGA PLANTONISTA N&O
04/04/2023 98 - 12 - HORARIO FLEXIVEL sim
"n Service Desk > 04/04/2023 98- 3-TIPO JORNADA 80 - 4 - JORNADA COM HORARIO FIXO E FOLGA FIXA (EXCETO NO DOMINGO)
04/04/2023 98- 4- CALENDARIO 2 - CALENDARIO ADMINISTRATIVO
A Bl
g {4 Pagina 1 de 1 Fiftran Cadigo ¢ Data Ant - sep

3.2.4. MARCAGCAO MANUAL

3.2.41. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto

3.2.4.2. Objetivo

Permitir que o usuario realize apontamento ou alteracéo dos dias de trabalho no sistema ponto de
forma manual.

3.243. Funcionalidade

3.24.31. Manutencao Marcag¢ao Manual — Meu Ponto

Quando acessado a tela de manuteng¢ao da marcagéao, o usuario devera preencher alguns campos
para registrar a marcagao do dia.

O apontamento sera realizado de forma individual sendo dia a dia.
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l:;ﬂ PONTO = Manutencéo da Marcacéo &
MANUAL MANUAL
'
Q. Procursr opco do reniL Matricula * Nome Origem Funcionario
[ ] I
p 0 TAFFIR. no-on

Tipo de Marcagio Justificativa * Classificagio da Marcagio

(Nenhum) ~ (Nenhum) -

Local de Trabalho * Nome do Local de Trabalho

Observagao

Status Data Status Responsavel

Responsavel Log

Data de Incluséo incluido Por

Data de Alteragio Alterado Por

3.24.3.2. Campos obrigatdérios a serem preenchidos
Para realizar uma nova marcagéo manual, sera necessario o preenchimento dos seguintes campos:

1T 3

Campos com “*”, serdo campos obrigatérios

Data

Hora

Justificativa

Classificacao da Marcacéao
Local de Trabalho

3.244. Regras:

. O campo DATA ja vem carregado com a informagéao do dia atual, mas o usuario pode alterar
para outra data;

. Usuario com papel de acesso de GESTOR ou ADMINISTRADOR, ndo podem realizar
apontamento para ele mesmo;

. Usuario com papel de acesso de SERVIDOR, s6 podera realizar apontamentos de até um
dia anterior;

. Usuario com papel de acesso de GESTOR ou ADMINISTRADOR, podera realizar
apontamento para o funcionario dentro do més vigente;

. Todas as marcacgdes realizadas pelo papel de acesso SERVIDOR, serdo salvas com o status
de PENDENTE;

. As marcagbes com status PENDENTE s6 podem ser validadas pelos gestores ou
administradores;

. No caso a marcagéo for feita pelo dispositivo, o funcionario s6 podera informar (alterar) o
campo classificacdo marcagao

49



SISTEMA DE PONTO

SISTEMA DE PONTO

MunNiciPio DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
. Nao sera permitido realizar ajustes nos horarios realizado pelos dispositivos, s6 sera
permitido incluir a classificacdo dessa marcagao;
) Caso o funcionario inclua a classificagdo da marcagdo em uma marcagdo feita pelo
dispositivo, a marcacgao deve ficar com o Status de Pendente e com a linha vermelha
o O campo classificacdo da marcacédo s6 podera ficar habilitado para os funcionarios que
possuirem essa informagao parametrizada.
. Se a marcagdo manual for informada pelo funcionario o Status deve permanecer

PENDENTE, caso a marcagao for realizada por um gestor, 0 mesmo pode alterar o Status para
VALIDO.

. Tanto o funcionario quanto ao gestor pode realizar uma marcag¢ao auséncia de forma manual
3.24.5. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracéo.

3.2.4.6. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

. Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
. Voltar ira retornar para a tela anterior

3.2.5. MEU PONTO

3.2.5.1. Caminho via Menu

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto

3.25.2. Objetivo

Permitir que o usuario realize consulta das marcagdes realizadas no sistema.

3.2.5.3. Funcionalidade

3.2.5.3.1. Consulta Meu Ponto

A tela do MEU PONTO, podera ser acessada a partir do menu da linha da grade da tela de consulta
Ponto do Time ou quando o usuario acessar o sistema com o papel de acesso = SERVIDOR.

Quando realizado a consulta, a tela retornara com todas as marcacgdes realizadas pelo funcionario
dentro do periodo.

3.2.54. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.
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3.2.5.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,

- Marcacado Manual

- Estrutura e Horario (Atalho para a tela de Estrutura Organizacional e Horario de trabalho do
funcionario)

- Exportacdo de Arquivo XLS e PDF;

- Voltar

3.2.5.6. Grade de Resultado

3.2.5.6.1. Consulta Meu Ponto - Identificagao

Ao acessar a tela MEU PONTO, o sistema vai apresentar ao usuario campos de identificagdo com
a seguintes informacgdes:

. Funcionario - Matricula/ Nome/ Status/ Regime Atual/ Hora Flexivel/ Més de Referéncia/
Periodo;
. Compensacao — Compensacgao/ Descricado; (o campo compensacdo so sera exibido quando

o funcionario estiver dentro do periodo de compensacao)

3.2.5.6.2. Grade de Resultado — MEU PONTO
A grade sera composta pelos seguintes campos:

Data — Dia do Més (DD/MM/AAAA)

Dia — Dia da Semana

Expediente — NORMAL/HTPC/HTPL/DESE/JSUP

Tipo — Tipo de Marcagao (Manual/ Dispositivo/ Auséncia)
Entrada — Hora (primeira marcagao do dia)

Tipo - Tipo de Marcacao (Manual/ Dispositivo/ Auséncia)
Saida- Hora (Ultima marcac&o do dia)

Hora Trabalhada - Soma das horas trabalhadas

Hora Excedente - Soma das horas realizadas a maior no dia
Horas Devidas — Soma das horas realizadas a menor no dia
Hora Noturna- Soma das horas realizadas no periodo noturno
Hora Débito — Horas debitadas do banco de horas

Auséncia - Notificagdo quando os funcionarios possuem uma ocorréncia
Status — Status do dia, podendo ser:

o Pendente

o Marcagao Pendente

o Aprovado

e 6 o o o o o o o o o o o o
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= Meu Ponto &

=

Funcionario

Q Frocurar opco do menu.

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
Terre | [ ]
= s Ny Data Dia Tipe Entrada Tipo Saida Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora Noturna Hora Débito  Auséncia Status
16/10/2023 SEGUNDAFEIRA M 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00.00 m
Marcacio 11/10/2023 QUARTA FEIRA M 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
10/10/2023 TERCAFEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00
Estrutura Organizacional b 09/10/2023 SEGUNDAFEIRA 2 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00
06/10/2023 SEXTAFEIRA M 0911 M 18:30 @ 07:49 00:00 o0n 00:00 00:00
Memorando > 051012023 QUINTAFEIRA M 0911 M 1511 05:00 00:00 03.00 00:00 00:00
04/10/2023 QUARTA FEIRA M 041 M 181 13.00 05:00 00:00 07:49 00:00
Fechamento Pagina 1 de 1 A - seq
3.2.5.6.3. Grade de Resultado — Consulta Detalhe

Ao clicar na seta no inicio da linha da grade de resultado de um determinado dia, o sistema
apresentara o campo detalhe onde vai demonstrar todas as marcacgdes realizadas no dia pelo
funcionario e em qual local foi realizado a marcagao, o campo detalhe sera carregado com as
seguintes informagdes:

Cddigo da Marcacgao — (codigo da tabela do banco de dados onde fica registrado a marcagéao)
Tipo de Marcacgao — (Manual/ Dispositivo/ Auséncia)

Data — Dia do més

Horario

Local de Trabalho — (local de Trabalho onde foi realizado a marcagéao)

Class. — Classificagdo da Marcacado — (Classificagdo da marcagcdo quando ocorre HTPC/
HTPL/DESE/JSUP)

. Critica Local — (Divergente, ocorre quando o funcionario realiza a marcagéo no local de
trabalho fora do local parametrizado)

. Critica Horario — (Divergente, ocorre quando o funcionario realiza a marcagao do horario fora
do horario parametrizado)

. Justificativa — (Justificativa informada na marcagédo manual)

. Status — Status da Marcagao — (Pendente ou Valida)
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Procurar opgio do men.

= Meu Ponto

=
oo o | s e JERER

Filtrar por

Periodo

~ valor

De/Até v

¥ -

Funciondrio

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
e | o St
i Data Dia Tipo Entrada Tipo Saida Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora Noturna Hora Débito Auséncia Status
> 16/10/2023 SEGUNDAFEIRA M 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Marcacio > 1110:2023 QUARTA FEIRA M 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
> 10/10/2023 TERCAFEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00
Estrutura Organizacional > 09/10/2023 SEGUNDAFEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00 APROVADO
— —
® 06/10/2023 SEXTAFEIRA M [EETN ! ] M 18300 07:49 00:00 0011 00:00 00:00 APROVADO
Memorando
Caédigo Tipo Data Horario Local de Trabalho Class Critica Local Critica Horario Justificativa Status
& Fechamento Entrada 5586 MANUAL 08/102023 09:41 377 - ENDERECO SA-44 Divergente ATRASO VALIDA
5778 DISPOSITIVO 06/10/2023 12:00 377 - ENDERECO SA-44 Divergente ESQUECIMENTO VALIDA
5779 DISPOSITIVO 06/10/2023 13:30 377 - ENDERECO SA-44 Divergente ESQUECIMENTO VALIDA
Saida 5557 MANUAL 06/10/2023 18:30 377 - ENDERECO SA-44 Divergente ATRASO VALIDA
Parametizacio > 0511012023 QUINTAFEIRA M 09:11 M 15110 05:00 00:00 03:00 00:00 00:00
> 04/10/2023 QUARTA FEIRA M @ M 181 13:00 05:00 00:00 07:49 00:00 APROVADO
B Documentos Fiscais Pagina 1461 A . seg

3.2.5.6.4.

Na propria linha de resultado do dia, no inicio da linha, o sistema apresenta um menu direcionando
0 usuario a realizar algumas ag¢des do dia, sendo elas:

Menu - Linha da Grade de Resultado

Consulta Auséncia Detalhe -
Historico de Apuragéao Dia -
Historico de Apuragao -
Consulta Controle de Saida -
Ajuste Hora Débito

Abono Hora Intervalo

%y PONTO = Meu Ponto &

—

Filtrar por  Periodo v valor DelAté v

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
& e EEE /202
.. A Data Dia Tipe  Entrada Tipe  Saida Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora Noturna Hora Débito Auséncia Status
38:  Funcionario
> 16102023 SFGINDAFFIRA u naon nnan an-0n -0 000 0n-00 =3
© Marcacio > 1111012023 QUARTA FEIRA ] 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 [ PENDENTE MARCH
> 10/10/2023 TERCAFEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00
&p Estrulura Organizacional > 09102023 SEGUNDA FEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00
——
> 061072023 SEXTAFEIRA M nad1 @ M 1830 @ 07:49 00:00 00:11 00:00 00:00 APROVADO I
o ——
B Memorando Consulta Auséncia Detalhe UINTA FEIRA M 09:11 M 15:11 @ 05:00 00:00 03:00 00:00 00:00 “APROVADO
Historico de Apuracdo do Dia  [JUARTA FEIRA ] 0411 @ ] 1811 13:00 05:00 00:00 0749 00:00 APROVADO

@ MeuPonto

& Fechamento

© Ponto Time

Q
Q

Q Histérico de Apuracdo
Q, Consulta Controle de Saida
©

Ajuste Hora Débito

Pégina 1 de 1

At . Seg
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3.2.5.6.4.1. Ajuste Hora Débito

Permite descontar horas devidas do banco de horas ou de horas excedentes do més vigente do
funcionario. Caso seja realizada alteragdo nas marcag¢des as horas debitadas serdo zeradas.

(3 PONTO = Meu Ponto L

MANUAL PONTO —
& I I ) ) -

Q. Procurar opgo do Funanite

Filtrar por  Periodo ~ valor  DelAté v

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
A Telanical L <
= G Data Dia Expediente Tipo Entrada Tipo Saida ‘Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora Noturna Hora Débito  Auséncia Status
unciondrio
14122023 QUINTAFEIRA NORMAL M 08:30 M 12:00 @ 02:30 00:00 05:45 00:00 00:00
O roo Q Consulta Auséncia Detalhe SEGUNDAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
Q Histérico de Apuracéo do Dia  SEXTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
© Marcacio Q Histérico de Apuracio QUINTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
Q. Consulta Controle de Saida  QUARTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
Meu Ponto -
© Ajusts Hora Débito TERCA FEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
@ PontoTime | 11 Abone Refeicio EEGUNDAFE\PA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
> ST EXTAFEIRA NORMAL 00:00 00-00 08:15 00:00 00:00 APROVADO
& Fechamento Ponto
Pagina 1de 1 o [l =
&, Parametrizacio
Manutenc&o Hora Débito
Data Dia Tipo Entrada Tipo Saida Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Frui¢do Hora Crédito
147122023 QUINTA FEIRA M 8:30 M 12:00 02:30 00:00 05:45 00:00
Salvar Voltar

3.2.5.6.4.2. Abono Hora Intervalo
Permite descontar o intervalo caso as horas trabalhas sejam menores que 06:00, estas horas

descontadas iram entrar como hora trabalhada caso seja feito o abono

& PONTO

MANUAL PONTO
on

Q Procurar opgao do

A TelaInicial

38 Funciondrio

© Ponio

© Marcagio

@ MeuPonto

@ PontoTime

& Fechamento Ponio

& Parametrizagio

= Meu Ponto

I o

o : ;

Funcionério
Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
Data Dia Expediente Tipo Entrada Tipo Saida Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora Noturna Hora Débito  Auséncia Status

141272023 QUINTAFEIRA NORMAL M 08:30 M 12:00 @ 02:30 00:00 05:45 00:00 00:00

Q Consulta Auséncia Detaihe  SEGUNDAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

Q_ Histéiico de Apuragio do Dia  SEXTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

Q_ Histérico de Apuracio QUINTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

Q Consulta Controle de Saida  QUARTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

© Auots Hora Débte TERCA FEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

1 Abono Reieicio EGUNDA FEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

I—E; I SEXTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

Pégina 1de 1
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Abono Refeicao

Confirma o Abono Refeicdo para a matricula 60140 no Ponto do dia 1412/23 7

3.2.5.6.5. Menu - Linha da Grade de Resultado Detalhe

No campo detalhe da marcacgao, na linha da grade o sistema vai apresentar o botao de “Alterar
Marcacao”, que ao clicar o usuario sera redirecionado a tela de manutencdo marcagdo manual.

Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo

Class Critica Local

nto

& Senice Desk >
S Batdrl By e —————
B Gt H-
3.2.5.6.6. Grade de Resultados indicativos
Serao exibidos alguns indicadores no Ponto do funcionario selecionado:
. F — Representa um feriado
. S — Representa um sabado letivo
. Bolinhas Amarelas na Entrada e Saida — Representa marcagdes foram do horario
parametrizado do funcionario
. Bolinha Vermelha na Hora Devida e Hora Débito — Representa que houve um Controle de
Saida naquele dia, os totalizadores das horas seréo exibidos no fechamento
. Na coluna de Auséncia o simbolo de correto — Representa que houve uma auséncia no dia.
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1?; PONTO = Meu Ponto &
e [ Contar | St ] Macocio oot | Ecines o PSR ko Peiodo v oo Dol o

Q  Procursr op¢30 do menu

Status Regime Atual Hora Flexivel Meés Referéncia Periodo

A Telainicial

32 Funcionari Data Dia Expediente Tipo  Entrada Tipo  Saida Hora Trabalhada Hora Excedente  Hora Devida Hora Noturna  Hora Débito Auséncia Status
uncionario

251212023 § SEGUNDAFEIRA NORMAL M 08:30 M 12:00 @ 03:30 0330 00:00 00:00 00:00
© Ponio > 2311212023 $ SABADO NORMAL M 08:30 M 1330 05:00 00:00 00:00 00:00 00:00
20/12/2023 QUARTA FEIRA NORMAL M 09:00 © M 1300 9 04:00 00:00 01:00 00:00 00:00

© Marcacio > 191272023 TERCAFEIRA NORMAL M 08:30 M 1330 05:00 00:00 00:00 @ 00:00 00:00

18122023 SEGUNDAFEIRA NORMAL M 08:30 M 1330 05:00 00:00 00:00 00:00 0000 @
Meu Ponto
> 171122023 DOMINGO NORMAL 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

HHEHHE
HH HH B

3.2.,5.6.7. Regras de Apuracgao - MEU PONTO

. Nao sera permitido realizar ajustes nos horarios realizado pelos dispositivos, s6 sera
permitido incluir a classificacdo dessa marcacao;

. Somente marcagdes com o status de VALIDA, serdo carregadas na tela do MEU PONTO

. Para o horério de entrada o sistema deve considerar a primeira marcagao registrada no dia;
. Para o horario de saida o sistema deve considerar a ultima marcagao registrado no dia;

. Na coluna AUSENCIA, o sistema deve apresentar ao funcionario um asterisco quando
houver auséncia registrada para esse dia.

. Na coluna justificativa, o sistema deve apresentar a justificativa informada pelo funcionario
na tela manutengédo da marcagao (marcagao manual).

. Marcagao manual de status pendente, permanecer a linha na cor vermelha;

3.3. PONTO DO TIME
3.3.1. AUSENCIA
3.3.1.1. CONSULTA

3.3.1.1.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto
3.3.1.1.2. Objetivo

Permitir que o usuario realize consulta das ocorréncias (auséncias) geradas nos dias que nao
houve registro de marcacgao.

3.3.1.1.3. Funcionalidade

3.3.1.1.3.1. Consulta Marcacao Auséncia Detalhe

A tela de Consulta Marcacdo Auséncia — Detalhe, podera ser acessada a partir do menu da linha
da grade de resultado de um dia especifico da tela do MEU PONTO, ou, a partir da grade de
resultado da tela de consulta MARCACAO em um dia especifico.
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= Meu Ponto &

= - [ & W . .
m Marcago Manual | Estutura eHordrio o< Reos Fitrarpor  Periodo v vgor DelAte v o

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
o o I v
- S Data Dia Tipo  Entrada Tipo  Saida Hora Trabalhada ~ Hora Excedente  Hora Devida HoraNoturna  Hora Débito  Auséncia  Status
28:  Funcionario
. > 1111072023 QUARTA FEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00 APROVADO

© Marcagio Q. Consulta Auséndia Detalhe RCAFEIRA M 1357 QO D 17:44 0217 00:00 05:57 00:00 00:00

Q. Histérico de Apuraciio do Dia JEGUNDA FEIRA M 0755 @ M 18:03 @ 0238 00:00 00:00 00:00 00:00 | PenDENTE MARCACAD
2o FEstrutura Organizacional Q_ Historico de Apuragio [EXTAFEIRA 00:00 00:00 02:00 0000 00:00

Q. Consulta Controle de Saida  IUINTAFEIRA 00:00 00:00 0:00 00:00 00:00

Me dl q s ARTA FEI M 1 D d
B Memorando © Auste Hora Débito WARTA FEIRA ] 07:49 @ A 7:50 © 0831 00:00 00:00 00:00 00:00
¥ UBITWR20Z3 TERCAFEIRA M o750 @ M 17:55 @ 0835 00:00 00:00 00:00 00:00 |

& Fechamento > 0211072023 SEGUNDA FEIRA ] 0750 @ M 17:35 08:15 00:00 00:00 00:00 00:00

Pagina 1 de 1
& PontoTime

Quando realizado a consulta, a tela retornard com todas as OCORRENCIAS — AUSENCIAS
geradas pelo sistema ponto dentro do periodo.

£y PONTO = Consulta Marcacéo Auséncia - Detalhe &

MANUAL MANUAL

Ri-ADM E::, o] Y- Filtar por_Codigo da Ocorréncia_v_valor < o

Codigo da Ocoméncia
Ocoméncia

Data de Inciusdo

Funciondrio
Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia Status
Tola icial L I
i Funcionario Data Dia Cod. Marcagao Horario Local Tipo Classificagao Status Céd. Auséncia Auséncia Data de Inclusao Incluido Por
Marcagio Né&o encontraram-se registros

Estrutura Organizacional

Memorando

& Fechamento

3.3.1.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informacgdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

3.3.1.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

- Exportacao de Arquivo XLS e PDF;

- Voltar
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3.3.1.1.6. Grade de Resultado

3.3.1.1.6.1. Consulta Marcacao Auséncia Detalhe - Identificacao

Ao acessar a tela Consulta Marcagdo Auséncia Detalhe, o sistema vai apresentar ao usuario
campos de identificagcado do funcionario com a seguintes informacdes:

. Funcionario - Matricula/ Nome/ Regime Atual/ Més de Referéncia/ Status do Periodo;

3.3.1.1.6.2. Grade de Resultado — Marcacao Auséncia Detalhe
A grade sera composta pelos seguintes campos:

Data — Dia do Més (DD/MM/AAAA)

Dia — Dia da Semana

Cdd. Da Marcagao (ID de identificagao)
Horario

Local

Tipo — Tipo de Marcagao (Auséncia)
Classificacao

Status (Valida/ Inativa)

Cdéd. Auséncia (ID de identificag&o utilizado no sistema folha, tabela OCORR)
Auséncia — (descrigdo da auséncia)
Data de Inclusdo

Incluido Por

Ql PONTO = Consulta Marcag&o Auséncia - Detalhe &
MANUAL MANUAL .
i fmgm T Fmmsee -ChIgEOc v Y ¢ & o |
S
Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia Status
o e = I
28 Funcionario Data Dia Cod.Marcagdo  Hordrio  Local  Tipe Classificagéo Status Céd. Auséncia Auséncia Data de Incluséo Incluido Por
111012023 QUARTAFEIRA 5132 00:00 0- AUSENCIA VALIDA 12 FALTA INJUSTIFICADA 13/10/2023 PONTO
© § Marcaco Pagina 1.de 1 At - s

2¢ FEstrutura Organizacional

B Memorando

& Fechamento

3.3.1.1.6.3. Menu - Linha da Grade de Resultado

Na propria linha de resultado do dia, no inicio da linha, o sistema apresenta um menu direcionando
0 usuario a realizar algumas ag¢des do dia, sendo elas:

. Incluir Auséncia — Incluir uma nova ocorréncia para o mesmo dia;
. Alterar Auséncia
. Consulta Ocorréncia
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= Consulta Marcacéo Auséncia - Detalhe &

,ﬁ @ Y- Fitrpor Codigods Ocorencia v valor < v o

Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia Status
easl | ]
:  Funcionrio Data Dia Cod.Marcagio  Hordrio  Local  Tipo Classificaggo ~ Status  Cod.Auséncia  Auséncia Data de Inclusdo  Incluido Por
1102023 QUARTAFEIRA s132 0000 0- AUSENCIA vilba 12 FALTA INJUSTIFICADA 137102023 EONTO

Wacaggo / Incluir Auséncia

/' Alterar Auséncia
Estrutura Organizacional
Q Consulta Ocoréncia

Memorando Pagina 1 de 1 Ant - Seg

Fechamento

3.3.1.2. MANUTENCAO

3.3.1.21. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto

3.31.2.2.  Objetivo

Permitir que o usuario realize inclusdo de uma auséncia de forma manual no apontamento.
3.3.1.2.3. Funcionalidade

3.3.1.2.3.1. Manutencao Auséncia Detalhe

Quando acessado o menu da linha da grade da tela de consulta auséncia detalhe, o usuario sera
redireciona a tela de manutencao onde podera cadastrar uma nova auséncia para o dia especifico
do funcionario selecionado.

= Consulta Marcacéo Auséncia - Detalhe &

. |
mr;.‘,] Y- Fitrarpor  Codigoda Ocaréncia v valor < o

Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia Status
el . |
» Fundionario Data Dia Cod. Marcagao Herario Local Tipo Classificagao Status Céd. Auséncia Auséncia Data de Inclusao Incluido Por
C] 11/10/2023 QUARTA FEIRA 6132 00:00 0- AUSENCIA VALIDA 12 FALTA INJUSTIFICADA 131072023 PONTO

P /' Incluir Auséncia

# Alterar Auséncia

Estrutura Organizacional
Q Consulta Ccoréncia

Memorando Pagina 1 de 1 Ant - Seg

& Fechamento
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3.3.1.24. Campos obrigatdérios a serem preenchidos

Para realizar o cadastro de uma auséncia detalhe de forma manual, sera necessario o
preenchimento dos seguintes campos:

1T 3

Campos com “*”, serdo campos obrigatorios

° Auséncia
° Status

3 PONTO = Marcacéo Auséncia - Detalhe &

s s

RH-ADM

Funcionario

Q. Procurar opcio do menu- Matricula Nome Regime Atual Més Referéncia Status

Tela Inicial

Marcagio Auséncia Detalne

:+  Funcionario Cod. Marcagio Data Dia da Semana Hora

Tipo de Marcagio Local

Marcagdo
Estrutura Organizacional Auséncln
12- FALTAINJUSTIFICADA v
B Memorando Status Data do Status Responsavel
VALIDA v frens

&  Fedanento

Responsavel Log
Data de Inclusdo Incluido Por
Data de Alteragao Alterado Por

3.3.1.25. Regras

o O combobox onde o sistema possui aos valores das auséncias, devem ser carregadas com
as auséncias de origem ponto

Marcacao Auséncia Detalhe

Cod. Marcagdo Data Dia da Semana Hora

Tipo de Marcagéo Local

Auséncia *
12 - FALTA INJUSTIFICADA v
(Nenhum)
3- ABONO ELEITORAL .
11 - FALTA ABONADA - LEI 2884/87 ata do Status Responsavel
12 - FALTA INJUSTIFICADA 121012021 I

51 - FALTA POR ATRASO

3.3.1.2.6. Responsavel Log

As telas de manutengao do sistema vao possui o campo de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracéo.

3.3.1.2.7. Botodes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
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. Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
. Voltar ira retornar para a tela anterior

3.3.2. BANCO DE HORAS
3.3.21. CONSULTA

3.3.21.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time

3.3.2.1.2.  Objetivo

Permitir a consulta de todos os registros de banco de horas de um funcionario no sistema Ponto.
Sera o exibido o total de horas disponivel que o funcionario contém e os registros dos meses serao
exibidos na grade.

3.3.2.1.3. Funcionalidade

3.3.2.1.3.1. Consultar Banco de Horas

Quando realizado a consulta, a tela retornara todos os registros de bancos de horas por més do
funcionario no sistema Ponto.

L-':l PONTO = Consulta Banco de Horas s

MANUAL PONTO

N s
on m [%L5 WPDE] Filtrar por  Més Referéncia ~ valor Todos v

9 Meu Ponto Matricula Nome Status Comissionado

Q | Procurar opgio do menu...

07:30

B Memorando

Més Referéncia  Tipo Banco de Horas Memorando  Més Ajuste Hora Crédito Hora Débite Saldo Data de a p
6 Ponto Time

Nao encontraram-se registros
& Fechamento

3.3.2.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

3.3.2.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

- Exportagao de Arquivo;

- Novo — Tela de Manutencédo Banco de Horas;

- Voltar — Retorna para a tela do Ponto Time;
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3.3.21.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportacao XLS ou PDF os registros consultados em tela seréo
exportados;

3.3.2.1.7. Grade de resultados

3.3.2.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

Apos realizar a consulta, a tela de Consulta Banco de Horas vai apresentar ao usuario uma grade
de resultados com todos os meses com banco de horas cadastradas no sistema.

= Consulta Banco de Horas &

LY
@ o5 Fitrarpor MésReferéncia v valor  Todos v o

© MeuPonto Matricula Nome Status Comissionado

a #

07:30

B Memorando

Més Referéncia Tipo Banco de Horas Memorando Més Ajuste Hora Crédito Hora Débito  Saldo Data de P
© Ponto Time
JULHO - 2023 AJUSTE SALDO 123 JULHO - 2023 10:00 00:00 10:00 2010912023

JANEIRO - 2023 AJUSTE SALDO 1223123 JANEIRO - 2023 00:00 03.00 03.00 17/07/2023

& Fechamento
FEVEREIRO - 2011 INICIAL 35:15 3445 00:30 05/07/2023 SISTEMA

3.3.2.1.8. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apos o sistema apresentara os meses com banco de horas na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com os seguintes botdes:

= Consulta Banco de Horas &

LY
Q:;E (PDF) Filtrar por ~ Més Referéncia ~ valor  Todos v om

©  Meu Ponto Matricula Nome Status Comissionado

07:30

B Memorando

Més Referéndia Tipo Banco de Horas Memorando Més Ajuste Hora Crédito Hora Débito  Saldo Data deinclusdo Responsavel Inclusao
6 Ponio Time
JULHO - 202: AJUSTE SALDO 123 JULHO - 2023 10:00 00:00 10:00 20/09/2023

Q Mostrar 10 -20P3 AJUSTE SALDO 1223123 JANEIRO - 2023 00:00 03:00 -03:00 17/07/2023

& Fechamento
# Aterar  EIRO 42011 INICIAL 35:15 34.45 00:30 05/07/2023 SISTEMA
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3.3.2.1.8.1. Alterar
Alterar — Tela onde podera alterar um saldo do més selecionado.

3.3.2.1.8.2. Mostrar
Mostrar — Tela onde podera ter um demonstrativo do saldo do més selecionado.

3.3.2.2. MANUTENGAO

3.3.2.2.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time

3.3.2.2.2.  Objetivo

Permitir visualizar ou cadastrar um novo ajuste de saldo de banco de horas ou alterar um ja
existente no Sistema Ponto. Estes saldos vao servir para calcular o total de horas que um
funcionario contém no banco de horas no sistema Ponto.

3.3.2.2.3. Funcionalidade

3.3.2.2.3.1. Manutencao de Banco de Horas
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar um calendario.

= Manutengéo Banco de Horas - Ajuste Saldo &

Q  Procurar opglo do menu. Matricula Nome Status Comissionado

Tela Inicial

Ajuste Banco de Horas

Tipo de Banco de Horas Més Referéncia Ano Referéncia N° Memorando

JANEIRO v 0

Marcagdo

Més Ajuste Ano Ajuste Hora Crédito Hora Débito
(Nenhum) v 0 00:00 0000

Estrutura Organizacional

Observagéo

Meu Ponto

Memorando

’

3.3.2.2.3.2. Campos a serem para parametrizar um ajuste de saldo

Més Referéncia
Ano Referéncia
N° Memorando
Més Ajuste
Ano Ajuste
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. Hora Crédito
° Hora Débito
Observacao
= Manutengdo Banco de Horas - Ajuste Saldo 3

Q  Procurar opgdo do menu Matricula Nomie Status Comissionado

#A Telalnicial
Ajuste Banco de Horas

2% Funcionario Tipo de Banco de Horas Més Referéncia Ano Referéncia N° Memorando
JANEIRO v 0

© Marcagio

Més Ajuste Ano Ajuste Hora Credito Hora Débito
(Nenhum) v (] 00:00 00:00

& Estrutura Organizacional

Observagao

© Meu Ponto

E Memorando

o Ponto Time P

3.3.2.24. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracao.

3.3.2.2.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

- Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
- Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
- Voltar ira retornar para a tela anterior.

3.3.3. CONTROLE DE SAIDA
3.3.3.1. CONSULTA

3.3.3.1.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto
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3.3.3.1.2. Objetivo

Permitir que o usuario realize consulta/ manutengcédo dos controles de saida (fichas de saida) no
sistema.

3.3.3.1.3. Funcionalidade

3.3.3.1.3.1. Consulta Controle de Saida

A tela de controle de saida, podera ser acessada a partir do menu da linha da grade da tela de
consulta meu ponto. Quando realizado a consulta, a tela retornara com todos os controles de saida
realizados no dia.

:“3 PONTO = Consulta Controle de Saida .

MANUAL PONTO =
e

Matricula Nome Status. Regime Atual Més Referéncia Periodo

Data Hora Saida Hora Retorno Total Horas Desconto Justificativa Saida Status Data Status

Nao encontraram-se registros
Filtrando por Catigo do Periodo

3.3.3.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

3.3.3.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
. Consultar - consulta a tela;

. Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

. Exportacdo de Arquivo XLS e PDF;

. Voltar

3.3.3.1.6. Grade de Resultado

3.3.3.1.6.1. Grade de Resultado — Consulta

Ao acessar a tela Controle de Saida o sistema vai apresentar ao usuario todos os registros de saida
do funcionario selecionado com base no filtro informado.
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f-:ﬂ PONTO = Consulta Controle de Saida s

MANUAL PONTO -
i

Matricula Nome Status Regime Atual Més Referéncia Periodo
A Telainicial ATIVO 30 HORAS 212023 .
7 Aerar Data Hora Saida Hora Retorno Total Horas Desconto Justificativa Saida Status Data Status
0 041212023 1200 13:00 01:00 NAO 1-PARTICULAR ATIVO 1411212023

Pagina 1 de 1 Filtfercho pos Cacig o Perioda Am.seg

3.3.3.1.6.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Ap0s o sistema apresentara os controles de saidas realizados na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com o seguinte botao:

= Consulta Controle de Saida L]

= |

Matricula Nome Status Regime Atual Més Referéncia Periodo
I # Alterar I Data Hora Saida Hora Retorno Total Horas Desconto Justificativa Saida Status Data Status
] 04/12/2023 12:00 13:00 01:00 NAQ 1- PARTICULAR ATIVO 1411212023

Pagina 1 de 1 Filtfando por Cadige doPerioda. | -Ast - seg

3.3.3.1.6.2.1. Alterar
Alterar — Tela onde podera alterar um saldo do més selecionado.

3.3.3.2. MANUTENGAO

3.3.3.2.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Meu Ponto

3.3.3.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar ou alterar uma saida no Sistema Ponto. Estas saidas podem gerar Hora Devida
e Hora Débito no fechamento do funcionario se for informado no cadastro da saida.
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3.3.3.2.3. Funcionalidade
3.3.3.2.3.1. Manutencao de Controle de Saida

O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar uma saida.
[“ PONTO = Manutenggo Controle de Saida .

-

on
Funcionirio

@ Procurar o730 do ments Matricula Nome Status Regime Atual

A Telainicial

Dados do Meu Ponto

Cadigo ID Data Base Periodo Meés Referéncia

Controle de Saida

|

Data * Hora Saida * Hora Retome Total Horas Desconta *
[11/12/202. 00:00 00:00 NAO v
Justificativa Saida * Observagao
(Nenhum) v
Fechamento Ponto > 4
Status Data Status Responséavel
Parametrizagio
ATIVO v

Parametrizagio Local >

Responsivel Log

& Monitoramento
3.3.3.2.3.2. Campos a serem preenchidos para realizar uma saida

Data (Dia que ocorreu a saida, € necessario conter marcagao no dia)

Hora Saida (Hora que o funcionario saiu)

Hora Retorno (Hora que o funcionario retornou

Desconta:

Nao — Nao ira descontar nada do funcionario;

Sim — Ira gerar horas devidas no fechamento do funcionario;

Banco de Horas — Ira descontar do Banco de Horas do funcionario no fechamento dele;
Justificativa Saida

Observacgao

e e O OO © @ e o
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f:“j PONTO = Manuteng&o Controle de Saida &
@ o
Q, Procursr opgEo do menu Matricula Nome Status. Regime Atual

38  Funciondrio
@ Ponto

© Marcagio Data * Hora Saida * Hora Retomo Total Horas Desconta *

O  WMeuPono [11/12/202. 00:00 00:00 NAO v

@ Ponto Time Justificativa Saida * Observacao

(Nenhum) v
& Fechamento Ponio > 4

Status. Data Status Responsavel

&, Parametrizagio >

ATIVO v

H Parametizagao Local >

Responsivel Log

&, Service Desk
Data Inclusio Incluido Por

B Documentos Fiscais ~ »
Data Alteragao Alterado Por

& Monitoramento

3.3.3.24. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteragao.

3.3.3.2.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

. Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
. Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
. Voltar ira retornar para a tela anterior.

3.3.4. HISTORICO DE APURAGAO

3.34.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto

3.3.4.2. Objetivo

Permitir que o usuario realize consulta dos parédmetros responsaveis pela apuragdo dos
apontamentos de marcagdes do funcionario.
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3.3.4.3. Funcionalidade

3.3.4.3.1. Consulta Histérico de Apuragao Dia

A tela de Consulta Historico de Apuracgéao, podera ser acessada a partir do menu da linha da grade
de resultado de um dia especifico da tela do MEU PONTO.

Quando realizado a consulta, a tela retornara com o histérico de todos os parametros de
apontamento e seus resultados.

3.3.4.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

3.3.4.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
. Consultar - consulta a tela;

Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

Exportacao de Arquivo XLS e PDF;

Voltar

:‘ PONTO = Consulta Histérico de Apuracéo s

MANUAL MANUAL

- ADM ,};‘, Y- Filiarpor Parimeto v valor Todos vo

Q. Procurar opgio do menu..

Matricula Nome Status

ol el | |

i Funciondrio Data de Incluséo Parametro Contetido Incluido por Id

Marcaciio NZ3o encontraram-se registros
Estnutura Organizacional
Memorando

Fechamento

3.3.4.6. Grade de Resultado

3.3.4.6.1. Consulta Historico de Apuragao

Ao acessar a tela de Consulta Histérico de Apuragao, o sistema vai apresentar ao usuario
campos de identificagdo com a seguintes informacoes:

° Funcionario - Matricula/ Nome/ Status;

3.3.4.6.2. Grade de Resultado
A grade sera composta pelos seguintes campos:

° Data de Inclusao
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A
o Parametro
’
o Conteudo
y
J Incluido Por
o Id
= Consulta Histdrico de Apuracéo &
;_Tfj (PDF] Y- Filtrarpor  Pardmetro w valor Todos ~ o
Matricula Nome Status
o |
Tela Inicial _—
s Fundonério Data de Inclusio Parametro Conteiido Incluido por 1d
111002023 98-2- MARCAR PONTO sm 11667 - ALEX COMANDANTE 1064
Marcagso 1110912023 98- 8- HORA CREDITO siM 11667 - ALEX COMANDANTE 1065
111092023 98-9- HORAEXTRA sm 11667 - ALEX COMANDANTE 1066
Etromi i rganiacns 111082023 98- 10 - FALTAABONADA siM 11667 - ALEX COMANDANTE 1067
111092023 98- 13 - LIBERA CATRACA nAO 11667 - ALEX COMANDANTE 1068
Memorando
04108/2023 98 -7 - COMISSIONADO sm DANIELE - MANUAL 876
04/08/2023 98- 8 - HORA CREDITO NAO DANIELE - MANUAL 877
Fechamento
04/08/2023 98 -9- HORAEXTRA nAO DANIELE - MANUAL 878
04/08/2023 98- 10 - FALTAABONADA nAQ DANIELE - MANUAL 879
2510712023 98-2- MARCAR PONTO s 11867 - ALEX COMANDANTE 815
& Service Desk > Pagina 1 ce 4 Ant - 23| 4| s

3.34.7. Regras tela de Histérico de Apuragao - MEU PONTO

O sistema deve gerar o histérico a partir da primeira ativagao do funcionario no sistema do ponto;
O sistema deve considerar apenas os campos que estdo parametrizados e a partir das telas onde
os dados sao alterados (parametrizagdo do funcionario no ponto e a manutengao do local de
trabalho- calendario)

O sistema vai verificar todos os campos abaixo:

e Marca ponto

Tipo de Jornada

Calendario — (especifico ligado diretamente no funcionario)

Compensacéao

Comissionado

Hora Crédito

Hora Extra

Hora Flexivel

Falta Abonada

Folga Plantonista

Status do Funcionario

Libera Catraca

Calendario local de trabalho

disponibilizara a funcionalidade de adicionar filtros desejados conforme o exemplo abaixo:

A tela deve mostrar os dados ordenados por data de inclusdo de forma decrescente.
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- = Consulta Histérico de Apurac#o do Dia
{5 PONTO l purag ] é

MANUAL MANUAL

o5

Q. Protlrar opgao 46 menL.

Matricula Nome Status Periodo
A Telalnicial [ ] |
= e
R e Data de Incluséo = Pardmetro Contetido
11/09/2023 98 - 10 - FALTAABONADA SiM
Marcagio "
o 11/092023 98- 13- LIBERACATRACA NAD
111092023 98- 2 - MARCAR PONTO SIM
2o FEstrutura Organizacional
111092023 98 - 8 - HORA CREDITO Sim
E d 1110972023 98- 9- HORAEXTRA SiM
Memorando
04i08/2023 98 - 7 - COMISSIONADO 5iM
a Fedhamexin 02i06/2023 98- 1- STATUS 3-ATIVO
19/04/2023 98 - 6 - COMPENSACAO SIM
© PortoTime 04/04/2023 98- 11- FOLGA PLANTONISTA NAO
04/04/2023 98 - 12 - HORARIO FLEXIVEL Sim
& Service Desk > 04/04/2023 98 - 3- TIPO JORNADA 90 - 4 - JORNADA COM HORARIO FIXO E FOLGA FIXA (EXCETO NO DOMINGO)
04/04/2023 98- 4 - CALENDARIO 2 - CALENDARIO ADMINISTRATIVO
» Tl
2, Pametizagio > . T . [ - Seg

3.3.5. MARCACAO MANUAL

3.3.5.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto

3.3.5.2. Objetivo

Permitir que o usuario realize apontamento ou alteragdo dos dias de trabalho no sistema ponto de
forma manual.

3.3.5.3. Funcionalidade

3.3.5.3.1. Manutencao Marcacao Manual — Meu Ponto

Quando acessado a tela de manutenc¢ao da marcagéo, o usuario devera preencher alguns campos
para registrar a marcagéo do dia.

O apontamento sera realizado de forma individual sendo dia a dia.
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l:;ﬂ PONTO = Manutencéo da Marcacéo &
MANUAL MANUAL
'
Q. Procursr opco do reniL Matricula * Nome Origem Funcionario
[ ] I
p 0 TAFFIR. no-on

Tipo de Marcagio Justificativa * Classificagio da Marcagio

(Nenhum) ~ (Nenhum) -

Local de Trabalho * Nome do Local de Trabalho

Observagao

Status Data Status Responsavel

Responsavel Log

Data de Incluséo incluido Por

Data de Alteragio Alterado Por

3.3.56.3.2.  Campos obrigatoérios a serem preenchidos
Para realizar uma nova marcagéo manual, sera necessario o preenchimento dos seguintes campos:

1T 3

Campos com “*”, serdo campos obrigatérios

Data

Hora

Justificativa

Classificacao da Marcacéao
Local de Trabalho

3.3.5.4. Regras:

. O campo DATA ja vem carregado com a informagéao do dia atual, mas o usuario pode alterar
para outra data;

. Usuario com papel de acesso de GESTOR ou ADMINISTRADOR, nao podem realizar
apontamento para ele mesmo;

. Usuario com papel de acesso de SERVIDOR, s6 podera realizar apontamentos de até um
dia anterior;

. Usuario com papel de acesso de GESTOR ou ADMINISTRADOR, podera realizar
apontamento para o funcionario dentro do més vigente;

. Todas as marcacgdes realizadas pelo papel de acesso SERVIDOR, serdo salvas com o status
de PENDENTE;

. As marcagbes com status PENDENTE s6 podem ser validadas pelos gestores ou
administradores;

. No caso a marcagéo for feita pelo dispositivo, o funcionario s6 podera informar (alterar) o
campo classificacdo marcagao
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. Nao sera permitido realizar ajustes nos horarios realizado pelos dispositivos, s6 sera
permitido incluir a classificacdo dessa marcagao;
) Caso o funcionario inclua a classificacdo da marcagdo em uma marcagdo feita pelo
dispositivo, a marcacgao deve ficar com o Status de Pendente e com a linha vermelha
o O campo classificacdo da marcacédo s6 podera ficar habilitado para os funcionarios que
possuirem essa informagao parametrizada.
. Se a marcagdo manual for informada pelo funcionario o Status deve permanecer

PENDENTE, caso a marcagao for realizada por um gestor, 0 mesmo pode alterar o Status para
VALIDO.
. Tanto o funcionario quanto ao gestor pode realizar uma marcag¢ao auséncia de forma manual

3.3.5.5. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracao.

3.3.5.6. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

. Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
. Voltar ira retornar para a tela anterior

3.3.6. MEU PONTO

3.3.6.1. Caminho via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto

3.3.6.2. Objetivo
Permitir que o usuario realize consulta das marcagdes realizadas no sistema.

3.3.6.3. Funcionalidade

3.3.6.3.1. Consulta Meu Ponto

A tela do MEU PONTO, podera ser acessada a partir do menu da linha da grade da tela de consulta
Ponto do Time ou quando o usuario acessar o sistema com o papel de acesso = SERVIDOR.

Quando realizado a consulta, a tela retornara com todas as marcacgdes realizadas pelo funcionario
dentro do periodo.
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3.3.6.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdao parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

3.3.6.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

- Marcacéo Manual

- Estrutura e Horario (Atalho para a tela de Estrutura Organizacional e Horario de trabalho do
funcionario)

- Exportacdo de Arquivo XLS e PDF;

- Voltar

3.3.6.6. Grade de Resultado

3.3.6.7. Consulta Meu Ponto - Identificacao

Ao acessar a tela MEU PONTO, o sistema vai apresentar ao usuario campos de identificagdo com
a seguintes informacgdes:

. Funcionario - Matricula/ Nome/ Status/ Regime Atual/ Hora Flexivel/ Més de Referéncia/
Periodo;
o Compensacao — Compensacao/ Descricédo; (o campo compensacéo so sera exibido quando

o funcionario estiver dentro do periodo de compensacéo)

3.3.6.8. Grade de Resultado — MEU PONTO
A grade sera composta pelos seguintes campos:

Data — Dia do Més (DD/MM/AAAA)
Dia — Dia da Semana
Expediente = NORMAL/HTPC/HTPL/DESE/JSUP
Tipo — Tipo de Marcagao (Manual/ Dispositivo/ Auséncia)
Entrada — Hora (primeira marcagéo do dia)
Tipo - Tipo de Marcacao (Manual/ Dispositivo/ Auséncia)
Saida- Hora (Ultima marcacéo do dia)
Hora Trabalhada - Soma das horas trabalhadas
Hora Excedente - Soma das horas realizadas a maior no dia
Horas Devidas — Soma das horas realizadas a menor no dia
Hora Noturna- Soma das horas realizadas no periodo noturno
Hora Débito — Horas debitadas do banco de horas
Auséncia - Notificagdo quando os funcionarios possuem uma ocorréncia
Status — Status do dia, podendo ser:

o Pendente

o Marcacao Pendente

e 6 o o o o o o o o o o o o
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o Aprovado
= Meu Ponto &

—

P oG35 do men
S Funcionario

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
Tt it .
e, Data Dia Tipo Entrada  Tipo Saida  Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida ~ Hora Noturna Hora Débito  Auséncia Status
16102023 SEGUNDAFEIRA M 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 ==
Marcacio > 1111012023 QUARTAFEIRA M 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
10102023 TERCAFEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00
Estrutura Organizacional > 09/10/2023  SEGUNDAFEIRA 00:00 00:00 0800 00:00 00:00
061102023 SEXTAFEIRA M 0941 M 18:30 0749 00:00 00:11 00:00 00:00
Memorando > 05/102023  QUINTAFEIRA m g1 M 15:11 05:00 00:00 03:00 00:00 00:00
04/10/2023  QUARTAFEIRA M 0411 M 18:11 13:00 05:00 00:00 0749 00:00
iz P a 1det Al . Seg

3.3.6.9. Grade de Resultado — Consulta Detalhe

Ao clicar na seta no inicio da linha da grade de resultado de um determinado dia, o sistema
apresentara o campo detalhe onde vai demonstrar todas as marcagdes realizadas no dia pelo
funcionario e em qual local foi realizado a marcagao, o campo detalhe sera carregado com as
seguintes informacgdes:

Cddigo da Marcagao — (codigo da tabela do banco de dados onde fica registrado a marcagao)
Tipo de Marcacgao — (Manual/ Dispositivo/ Auséncia)

Data — Dia do més

Horario

Local de Trabalho — (local de Trabalho onde foi realizado a marcagéo)

Class. — Classificagdo da Marcagado — (Classificagdo da marcagcdo quando ocorre HTPC/
HTPL/DESE/JSUP)

. Critica Local — (Divergente, ocorre quando o funcionario realiza a marcagéo no local de
trabalho fora do local parametrizado)

. Critica Horario — (Divergente, ocorre quando o funcionario realiza a marcagao do horario fora
do horario parametrizado)

. Justificativa — (Justificativa informada na marcagédo manual)

. Status — Status da Marcagao — (Pendente ou Valida)
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= Meu Ponto

©

Filtrar por  Perfodo

=
oo o | s e JERER

~ valor

De/Até v

¥ -

Procurar opgio do men.

Funciondrio

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
e | e St
e, D Data Dia Tipo  Entrada Tipo  Saida Hora Trabalhada Hora Excedente  Hora Devida HoraNoturna  HoraDébito  Auséncia  Status
> 1611022023 SEGUNDAFEIRA M 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
T > 11102023 QUARTA FEIRA [ 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
> 1011072023 TERCAFEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00
Estrutura Organizacional > 09110/2023 SEGUNDAFEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 0000 APROVADO
== =
® 06/10/2023 SEXTAFEIRA M 09:41 @ ] 18:30 @ 07:49 00:00 00:11 00:00 00:00 APROVADO
Memorando
Codigo  Tipo Data Horario Local de Trabalho Class  Critica Local Critica Horario Justificativa Status
& Fechamento Entrada 5556 MANUAL 06/10/2023 09:41 377 - ENDERECO SA-44 Divergente ATRASO VALIDA
5778 DISPOSITIVO 067102023 12:00 377 - ENDERECO SA-44 Divergente ESQUECIMENTO VALIDA
5779 DISPOSITIVO 0671012023 13:30 377 - ENDERECO SA44 Divergente ESQUECIMENTO VALIDA
Saida 5557 MANUAL 0671012023 18:30 377 - ENDERECO SA-44 Divergente ATRASO VALIDA
Parametrizagio > 051012023 QUINTAFEIRA M 09:11 ] 151 0 05:00 00:00 03:00 00:00 00:00
> 04110/2023 QUARTA FEIRA M 0411 @ ] 181 13:00 05:00 00:00 07:49 0000 APROVADO

B Documentos Fiscais

Pigina 1 de 1

3.3.6.10. Menu - Linha da Grade de Resultado

Na propria linha de resultado do dia, no inicio da linha, o sistema apresenta um menu direcionando
0 usuario a realizar algumas ag¢des do dia, sendo elas:

Consulta Auséncia Detalhe -
Histérico de Apuragao Dia -
Histérico de Apuracgao -
Consulta Controle de Saida -
Ajuste Hora Débito

Abono Hora Intervalo

# PONTO = Meu Ponto &

=

Filtrar por  Periodo v valor DelAté v

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
o N 1012023
o A Data Dia Tipo  Entrada Tipe  Saida Hora Trabalhada Hora Excedente  Hora Devida Hora Noturna ~ Hora Débito Auséncia Status

> 161072023 SEGUNDAFEIRA M 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 ==
© Marcacio > 1012023 QUARTA FEIRA M 09:00 00:00 00:00 00:00 00:00 0000 P PENDENTE uARC)

> 10102023 TERGAFEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00
&0 Estrutura Organizacional > 09/10/2023 SEGUNDAFEIRA 00:00 00:00 08:00 00:00 00:00

> 061072023 SEXTA FEIRA M 09:41 @ M 07:49 00:00 00:11 00:00 00:00 APROVADO I
B Memorando Consulta Auséncia Detaine UINTA FEIRA M 0911 M 05:00 00:00 03:00 00:00 00:00

Historico de Apuracio do Dia  [JUARTA FEIRA M 0411 @ M 1811 13:00 05:00 00:00 0749 0000 APROVADO

@ wveuronio

& Fechamento

© Fonto Time

Q

Qa

Q Histérico de Apuracio
Q, Consulta Controle de Saida
©

Ajuste Hora Débito

Pégina 1 de 1
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3.3.6.10.1.

Ajuste Hora Débito

Permite descontar horas devidas do banco de horas ou de horas excedentes do més vigente do
funcionario. Caso seja realizada alteragdo nas marcag¢des as horas debitadas serdo zeradas.

{3 PONTO

MANUAL PONTO
on

Q. Procurar opgo do

= Meu Ponto L

-]

Filtrar por  Periodo ~ valor  DelAté v

=
I I ) )

Funcionério

Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
A Telanical L <
= G Data Dia Expediente Tipo Entrada Tipo Saida ‘Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora Noturna Hora Débito  Auséncia Status
unciondrio
14122023 QUINTAFEIRA NORMAL M 08:30 M 12:00 @ 02:30 00:00 05:45 00:00 00:00
O roo Q Consulta Auséncia Detalhe SEGUNDAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
Q Histérico de Apuracéo do Dia  SEXTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
© Marcacio Q Histérico de Apuracio QUINTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
Q. Consulta Controle de Saida  QUARTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
Meu Ponto -
© Ajusts Hora Débito TERCA FEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
@ PontoTime | 11 Abone Refeicio EEGUNDAFE\PA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00
> ST EXTAFEIRA NORMAL 00:00 00-00 08:15 00:00 00:00 APROVADO
& Fechamento Ponto
Pagina 1de 1 o [l =
&, Parametrizacio
Manutenc&o Hora Débito
Data Dia Tipo Entrada Tipo Saida Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Frui¢do Hora Crédito
147122023 QUINTA FEIRA M 8:30 M 12:00 02:30 00:00 05:45 00:00
Salvar Voltar

3.3.6.10.2.

Abono Hora Intervalo

Permite descontar o intervalo caso as horas trabalhas sejam menores que 06:00, estas horas
descontadas iram entrar como hora trabalhada caso seja feito o abono

& PONTO

MANUAL PONTO
on

Q Procurar opgao do

A TelaInicial

38 Funciondrio

© Ponio

© Marcagio

@ MeuPonto

@ PontoTime

& Fechamento Ponio

& Parametrizagio

= Meu Ponto

I o

o : ;

Funcionério
Matricula Nome Status Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo
Data Dia Expediente Tipo Entrada Tipo Saida Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora Noturna Hora Débito  Auséncia Status

141272023 QUINTAFEIRA NORMAL M 08:30 M 12:00 @ 02:30 00:00 05:45 00:00 00:00

Q Consulta Auséncia Detaihe  SEGUNDAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

Q_ Histéiico de Apuragio do Dia  SEXTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

Q_ Histérico de Apuracio QUINTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

Q Consulta Controle de Saida  QUARTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

© Auots Hora Débte TERCA FEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

1 Abono Reieicio EGUNDA FEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

I—E; I SEXTAFEIRA NORMAL 00:00 00:00 08:15 00:00 00:00

pagea 1401 w Il =
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Abono Refeicao

Confirma o Abono Refeicdo para a matricula 60140 no Ponto do dia 1412/23 7

3.3.6.11. Menu - Linha da Grade de Resultado Detalhe

No campo detalhe da marcacgao, na linha da grade o sistema vai apresentar o botao de “Alterar
Marcacao”, que ao clicar o usuario sera redirecionado a tela de manutencdo marcagdo manual.

Regime Atual Hora Flexivel Més Referéncia Periodo

Class Critica Local

nto

& Senice Desk >

S Batdrl By e —————

B Gt H-
3.3.6.12. Grade de Resultados indicativos

Serao exibidos alguns indicadores no Ponto do funcionario selecionado:

. F — Representa um feriado

. S — Representa um sabado letivo

. Bolinhas Amarelas na Entrada e Saida — Representa marcagdes foram do horario
parametrizado do funcionario

. Bolinha Vermelha na Hora Devida e Hora Débito — Representa que houve um Controle de
Saida naquele dia, os totalizadores das horas seréo exibidos no fechamento

. Na coluna de Auséncia o simbolo de correto — Representa que houve uma auséncia no dia.
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1:‘ PONTO = Meu Ponto &
e [ Contar | Stngar ] Moo ors | Ecmnsmtiot JESS ko Peiodo v oo Dol o

Q  Procursr op¢30 do menu

Status Regime Atual Hora Flexivel Meés Referéncia Periodo

Data Dia Expediente Tipo  Entrada Tipo  Saida Hora Trabalhada Hora Excedente  Hora Devida Hora Noturna  Hora Débito Auséncia Status

251212023 § SEGUNDAFEIRA NORMAL M 08:30 M 12:00 @ 03:30 0330 00:00 00:00 00:00
2311212023 $ SABADO NORMAL M 08:30 M 1330 05:00 00:00 00:00 00:00 00:00
20/12/2023 QUARTA FEIRA NORMAL M 09:00 © M 13:00 @ 04:00 00:00 01:00 00:00 00:00

© Marcacio > 191272023 TERCAFEIRA NORMAL M 08:30 M 1330 05:00 00:00 00:00 @ 00:00 00:00

> 18122023 SEGUNDAFEIRA NORMAL M 08:30 M 1330 05:00 00:00 00:00 00:00 0000 @
Meu Ponto
> 171122023 DOMINGO NORMAL 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

HHEHHE
HH HH B

3.3.6.13. Regras de Apuragao - MEU PONTO

. Nao sera permitido realizar ajustes nos horarios realizado pelos dispositivos, sé sera
permitido incluir a classificacdo dessa marcacao;

. Somente marcagdes com o status de VALIDA, serdo carregadas na tela do MEU PONTO

. Para o horario de entrada o sistema deve considerar a primeira marcagao registrada no dia;
. Para o horario de saida o sistema deve considerar a ultima marcagéo registrado no dia;

. Na coluna AUSENCIA, o sistema deve apresentar ao funcionario um asterisco quando
houver auséncia registrada para esse dia.

. Na coluna justificativa, o sistema deve apresentar a justificativa informada pelo funcionario
na tela manutengédo da marcagao (marcagao manual).

. Marcacdo manual de status pendente, permanecer a linha na cor vermelha;

3.3.7. PONTO DO TIME

3.3.71. Caminho Via Menu
Menu > Ponto > Ponto Time

3.3.7.2. Objetivo

Permitir a consulta das unidades onde os funcionarios “ATIVOS” estio vinculados.
3.3.7.3. Funcionalidade

3.3.7.3.1. Consulta Ponto Time

Quando realizado a consulta, a tela retornara com as unidades ativas e com os funcionarios ativos
vinculados no sistema.

3.3.74. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.
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3.3.7.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

- Exportagao de Arquivo;

- Espelho de Ponto — Documento fiscal do funcionario.

3.3.7.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botbées de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

Cj PONTO = Consulta Ponto Time §
MANUAL W

Més Referéncia Data Fechamento

4 Telanicial

38  Funcionrio

© marcacio

s Néo encontraram-se registros

&0 Estrutura Organizacional

B Memorando

3.3.7.7.

Ao clicar no botao Espelho de Ponto, sera apresentado ao usuario um model (janela), onde o
mesmo devera preencher alguns campos, sendo eles:

Espelho de Ponto

° Més de Referéncia
Ano

Podendo incluir filtros, como:

(3 PONTO

@ MANUAL PONTO
o

Q

Matricula
Unidade

SERPDH Esvelho de Ponto

Fittarpor  Codigo Unidade v valor = v

Data Fachamento

Nao encontraram-se registrd

[ Espelho de Ponto

Més de Referéncia Ano

Todos -
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3.3.8. Grade de Resultado

3.3.8.1. Grade de Resultado - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela Ponto Time vai apresentar ao usuario uma grade de resultado
contendo a relagédo das unidades vinculadas ao seu acesso com base na hierarquia da Prefeitura
de Sao Bernardo do Campo.

(s PONTO = Consulta Ponto Time

MANUAL PONTO - —
on Consultar L‘Lg(é] Espelho de Ponto Filrarpor  Cédigo Unidade v valor = v o

Més Referéncia Periodo Més Referéncia Data Fechamento

b 4 10000 - GP-GABINETE DO PREFEITO - GP

Tela Inicial

Fundionario

Marcaggo

Exiis Oy ioacns] > 10001-—GUP-GABINETE VICE PREFEITO - GVP
> 10002-—GP1-SUB-PREF. DE RIACHO GRANDE - GP1
Meu Ponto > 10003-—GP2-GABINETE DO PREFEITO - GP2

> 20000 - —GSCG-SECRETARIADE CHEFIA DE GABINETE - GSCG

Memorando > 20M0 - —SCGAN1-SFCAQ NF CFRIMONIAL - SCR-ON1

H 20021 CG-002 1-SERVICO DE EXPEDIENTE - SCG-002.1

@ Ponto Time > 21000 - —SCG-1-DEPARTAMENTO DE REDACAQ E ATOS OFICIAIS - SCG-1

3 21010 - ———SCG-101-SECAQO DE REDACAQ OFICIAL E RECURSOS AUXILIARES - SCG-101

M RF schemrtes > 210 - ———5CG-1011-SERVICO DE REDACAO OFICIAL - SCG-101.1

Pégina 1 de 80 m- 2|5 4|5 seg

& Service Desk

3.3.8.2. Grade de Resultado — Consulta Detalhe

Ao clicar na seta no inicio da linha da grade de resultado, o sistema apresentara os funcionarios
vinculados a unidade.

3 PONTO = Consulta Ponto Time

MANUAL
@ ADMINSTRADOR Consultar pal ICeWEDE] Espeiho de Ponto Elfracpnr, Bodgniniadesiy el b= A R
Q Procurar ops; Funcionario Fechamento Time

Més Referéncia Periodo Més Referéncia Data Fechamento
Tela Inicial BERTO 2
Marcacio
> 394000 - ——SA-4-DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS - SA-4
Estrutura Organizacional Lot
® 394100 - ——--SA-41-DIVISAO DE CONCURSO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL - SA-41
Memorando
Status Marcagdo  Matricula Nome Unidade Sigla  Status Fechamento  Local de Trabalho Tipo Logradouro N°  CodFunEstOrg  CodEstOrg
M I 394100 SA41 273 - PACO MUNICIPAL PRACA  SAMUEL SABATINI 51 438 mn
o > 394110 - ————-—-8A-411-SECAO DE CONCURSO, SELECAO E PROMOCAO - SA-411
> 394111 -SA-411.1-SERVICO DE CONCURSO E SELECAO - SA-411.1

© FonoTime > 384112 $A-411.2-SERVICO DE PROMOCAGC - SA-411.2
394120 - ———SA-412-SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL - SA-412
& service Desk > > 394200 - ———SA-42-DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - SA-42

> 394210 - — A-421-SECAO DE ADMINISTRACAO DO QUADRO - SA-421

& Parametrizagio > 394211 - — SA-4211-SERVICO DE DOCUMENTACAO - SA-421.1

Pégina 1 de 29
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3.3.8.3. Campos da Grade de Resultado da Consulta Detalhe

A grade de resultado sera composta pelas informagdées do funcionario, e a tela possuira os
seguintes status:

. Status Marcacao
o Pendente — Quando possui marcagdes pendentes da validagédo do gestor;
o Aprovado — Quando todas as marcagodes estao validade.

. Status Fechamento
o Aberto — Quando o periodo de fechamento esta aberto para manutengao;
o Fechado — Quando o periodo de fechamento foi fechado pelo Gestor Operacional;
o Atestado — Quando o periodo de fechamento foi atestado pelo Gestor Aprovador.

3.3.9. Menu - Linha da Grade de Resultado

Ap0és o sistema apresentar o detalhe da tela com a relacdo dos funcionarios, no inicio de cada linha
havera um menu com os seguintes botdes:

. Meu Ponto — Tela onde o funcionario realizara e visualizara os apontamentos realizados;

. Detalhe — Atalho para a tela de Estrutura Organizacional e Horario de Trabalho

. Fechamento - Tela visualizada pelo gestor/ administrador para realizar o fechamento do
funcionario no periodo correspondente;

. Banco de Horas — Tela de consulta e manutengdo do banco de horas de um respectivo
funcionario.

l‘ﬁ PONTO = Consulta Ponto Time

MANUAL

Y
AounsTRACOR PRRER] E<petnoce Ponto Filvarpor CédigoUnidads v valor = v 394000 ©

Més Referéncia Periodo Més Referéncia Data Fechamento

A Telainicial

AR P _

© Marcacio

> 394000 - -——SA-4-DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS - 5A-4

> 394001 - — SA-400 1-SERVICO DE PROTOCOLO - SA-400 1

&0 Estrutura Organizacional
394100 - -——SA-41-DIVISAO DE CONCURSO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL - SA-41

B Memorando
Status Marcagio Matricula Nome Unidade Sigla Status Fechamento Local de Trabalho Tipo Logradouro N°  CodFunEstOrg  CodEstOrg

© weupono @D I D o0 Sedd 273-PACOMUNIGIPAL  PRAGA  SAMUELSABATINI 51 438 72

© Meu Ponto

& Fechamento # Detalhe

& Fechamento
1= "o e e

&, Sewice Desk >

394110 - —————SA-411-SECAO DE CONCURSO, SELECAO E PROMOCAO - SA-411
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3.4. PARAMETRIZAGAO DO LOCAL DE TRABALHO
3.4.1. LOCAL DE TRABALHO
3.4.141. CONSULTA

3.41.11. Caminho da aplicacao
Menu > Parametrizagéo Local > Local de Trabalho

3.41.1.2. Objetivo
Permitir a consultar os locais de trabalho disponiveis no sistema.

3.4.1.1.3. Funcionalidade

3.4.1.1.3.1. Consultar Local de Trabalho
Quando realizado a consulta, a tela retornara os locais de trabalho do sistema Ponto.

{5 PONTO = Consulta Loecal de Trabalho s

FMX FMX

. 7
ASMHSTRAER WM‘ oy Y- Filtrarpor  Origem v valor  Todos v o
L]

Procurar opgdo do menu..

Origem do Local Descrigo do Local Classificagdo Prédio ADM  Calendario CEP Tipo Logradouro
= RH GCM AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB EMEB NAQ EDU 09820-340  RUA VALDOMIRO LUIZ
Service Desk > RH EDUCAGAO AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - TESTE DUPLICADO ALEX EMEB siM 09820-340 RUA VALDOMIRO LUIZ
RH EDUCAGAO AGOSTINHO DOS SANTOS - EMEB EMEB NAQ 09861-390  RUA AUSTRALIA
& Parametizacio - RH EDUCAGAQ AGOSTINHO DOS SANTOS - TESTE DUPLICADO NAG 09861-390  RUA AUSTRALIA
RH EDUCAGAO ALDINO PINOTTI- EJA EMEB NAO EDU 09760-510  RUA VIANAS
[¥] Faltas Consecutivas RH EDUCAGAO ALDINO PINOTTI, PREFEITO - EMEB EMEB NAO 09780-180 RUA ANTONIO SIMIONATO!
i RH EDUCAGAQ ALFREDO SCARPELLI - EMEB EMEB NAQ 09850-550 ALVARENGAS
¢ Regras Apuragio
RH EDUCAGAO ALICE DO LAGO GONCALVES SALVADOR, PROFESSORA - EMEB  EMEB NAQ 09783670  RUA EDUCACAO
B Local de Trabalho z
RH ADMINISTRATIVO  ALMOXARIFADO CENTRAL ALMOXARIFADO  NAO 09750-001  AVENIDA  SENADOR VERGUEIRC
@ Horario de Trabalho RH EDUCAGAO ALUISIO DE AZEVEDO - EMEB EMEB NAO 09895200  RUA CABRAL DA CAMARA
3. Organograma i s - lll

3.41.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
bot&do consultar.

3.41.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar os filtros da tela ao estado inicial;

- Exportagao de Arquivo;

- Novo — Tela de cadastro do local de trabalho.
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3.41.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botbes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados para o arquivo selecionado.

3.41.1.7. Grade de resultados

3.4.1.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta do local de trabalho vai apresentar ao usuario uma
grade com todos os locais de trabalho cadastrados no sistema.

3.4.1.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentar os locais de trabalho consultados na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com o seguinte botao:

. Alterar — Tela onde podera alterar as informacdes do local de trabalho;
. Dispositivo — Tela que ird consultar/cadastrar um novo dispositivo do local de trabalho
selecionado.

a PONTO = Consulta Local de Trabalho r3

FMX FMX

nY
AR mm e &\: Y- ‘Hinarpor_Crigem v, vow_Tocs el

Q, Procursr opgdo dament..

Origem do Local Descrigéo do Local Classificagdo Prédio ADM  Calendario CEP Tipo Logradouro
D RH GCM AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB EMEE NACG EDU 09820-340 RUA VALDOMIRO LUIZ
7 Alterar A AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - TESTE DUPLICADO ALEX EMEB SIM 09820-340 RUA VALDOMIRO LUL,
22 Dispositivo 7A0 AGOSTINHO DOS SANTOS - EMEB EMEB NAC 09861390 RUA AUSTRALIA
RH EDUCAGAO AGOSTINHO DOS SANTOS - TESTE DUPLICADO NAO 09861390  RUA AUSTRALIA
RH EDUCACAQ ALDINO PINOTTI - EJA EMEB NAC EDU 09760-510 RUA VIANAS
[) Fahtas Consecutivas RH EDUCAGAQ ALDINO PINOTTI, PREFEITO - EMEB EMEB NAO 09780180 RUA ANTONIO SIMIONATC
i RH EDUCAGAO ALFREDO SCARPELLI - EMEB EMEB NAO 09850-550 ALVARENGAS
¢ Regras Apuragdo
RH EDUCAGAQ ALICE DO LAGO GONCALVES SALVADOR, PROFESSORA -EMEB  EMEB NAO 09783610  RUA EDUCACAD
B Local de Trabalho -
RH ADMINISTRATIVO ALMOXARIFADO CENTRAL ALMOXARIFADO NAD 09750-001 AVENIDA SENADOR VERGUEIR
© Hordrio de Trabalho RH EDUCAGAO ALUISIO DE AZEVEDO - EMEB EMEB NAO 09895200  RUA CABRAL DA CAMARA
4 »

ita Organograma

Pagina 1 de 38 ; -_- 3 4 5| Seg

3.4.1.2. MANUTENGCAO

3.41.21. Caminho da aplicagao
Menu > Parametrizacido Local > Local de Trabalho

3.4.1.2.2. Objetivo
Permitir cadastrar ou alterar local de trabalho no Sistema Ponto.
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3.4.1.2.3. Funcionalidade

3.4.1.2.3.1.

O usuario devera preencher os campos para cadastrar/alterar o local de trabalho, sendo os campos
sinalizados com o ** como campos obrigatorios.

Cadastro/Alteracao do Local de Trabalho

Local de Trabalho S

& PONTO =

FMX FMX
ADMINISTRADOR

=

Dados Cadastrais do Local de Trabalho

Descrigdo * Origem * Classificagio
| RH ADMINISTRATIVO v
CeP Tipo Logradouro Nimero Céd. Folha
00000-000 (Nenhum) v

Parametrizagdo
Complemento Bairro Prédio ADM Calendario *

e 0 (Nenh

(¥) Faltas Consecutivas HAO % o) &

¢ Regras Apuragao DDD 1 Telefone 1 DDD 2 Telefone 2 DDD 3 Telefone 3

B Local de Trabalho

¥ E-mail

© Horrio de Trabalho

&% Organograma
Status Data Status Responsavel

€ Dispositivo ATIVO »

i Calendério
Observagdo

'9 Compensagao

£ PONTO
E-mail
MANUAL PONTO

ADMINISTRADOR

Status Data Status Responsavel
Procurar apca ATIVO v

Observagdo

Parametrizagao

“

Dados Implantagio

Data Prevista Data Real Numero de Prioridade

[X] Faltas Consecutivas

17 !

Responsével Log

Data de Inclusdo

Q Regras Apuragdo

B Local de Trabalho

@ Horério de Trabalho

Incluido por

it Organograma

Data de Alteragdo Alterado por

&2 Dispositivo

@ Calenddrio

Obs. Alguns campos as informagdes serdo carregadas de outros cadastros do sistema, como por
exemplo, calendario e origem.

3.41.24.
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

Botoes
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e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e \Voltar ira retornar para a tela anterior.

3.4.2. ORGANOGRAMA
3.4.21. CONSULTA

3.4211. Caminho da aplicagao
Menu > Parametrizagédo Local > Organograma

3.4.21.2. Objetivo
Permite a consulta do organograma do municipio.

3.4.2.1.3. Funcionalidade

3.4.2.1.3.1. Consultar Organograma

Quando realizado a consulta do organograma sera exibido todos os organogramas cadastrados no
sistema, sendo permitido apenas um organograma ativo.

o = onsulta ( anoqgram.
& PONTO = Consulta Organograma e
MANUAL PONTO P
ADMINISTRADOR Consultar m [XLS NPDF| Y~ Filtrarpor Codigo v valor < w [+)
QU EroaiEe apciasnent Cadigo ID Descrigdo Data Inicio Validade Data Fim Validade Status
Parametrizagao °f — T =
3 1 ORGANOGRAMA PRINCIPAL 31/10/2022 / ATIVO
ORGANOGRAMA TESTE HOMOLOGAGAO 14/11/2022 SIMULACAO
Faltas Consecutivas
TESTE NOVO 12/12/2022 SIMULACAO
Regras Apuragdo 4 ORGANOGRAMA 3 29/11/2022 31/12/2022 SIMULACAO
Local de Trabalho gl i - ;

Horario de Trabalho

&
o
B
(U]
it

= Organograma

3.4.2.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botado consultar.

3.4.2.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
e Consultar - consulta a tela;
e Limpar - ira retornar os filtros da tela ao estado inicial;
e Exportagédo de Arquivo no formato selecionado;

86



SISTEMA DE PONTO

i ""1 SAOBERNARDO
|| DO CAMPO SISTEMA DE PONTO

MuNIciPIO DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0

e Novo — Tela de cadastro do dispositivo.

3.4.21.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados para o arquivo selecionado.

3.4.21.7. Grade de resultados

3.4.2.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

Apos realizar a consulta, a tela de Consulta do organograma vai apresentar ao usuario uma grade
com todos os organogramas cadastrados no sistema.

3.4.2.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentar os organogramas consultados na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com o seguinte botao:

. Alterar — Tela onde podera alterar as informagdes do organograma,;
. Criar Simulagao — Tela onde permite criar uma simulagdo de um organograma com base em
outro organograma.
. Estrutura Organizacional — Tela que ird cadastrar uma estrutura organizacional;
L:i PONTO = Consulta Organograma ]
O Fonan opsRiSa TEnit: Cédigo ID Descrigao Data Inicio Validade Data Fim Validade Status
1 ORGANOGRAMA PRINCIPAL 31/10/2022 ¥ ATIVO

ORGANOGRAMA TESTE HOMOLOGAGAO 14/11 SIMULAGCAO

Faltas Consecutivas

3 TESTE NOVO 12/12/2022 SIMUL A(_:i-[\
Regras Apuragao # Alterar DRGANOGRAMA 3 29/11/2022 31/12/2022 SIMULAGAO

& Criar Simulacéo

Local de Trabalho

&% Estrutura Organizacional

Hordrio de Trabalho

3.4.21.8. Criar Simulacao

Para realizar uma simulagcdo de um organograma, este ndo podera ter cadastrado nenhuma
unidade em sua estrutura organizacional. Ao realizar o clique no botdo de criar simulagéo sera
aberto o modal abaixo, onde devera ser preenchido o numero (cédigo ID) no organograma que sera
copiado.
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Simulagdo de Organograma

Criar Simulagao

INFORME O CODIGO DO ORGANOGRAMA ORIGEM PARA A CRIAGAQ DA SIMULAGAQ

conmn

Digite o cdigo aqui

3.4.2.2. MANUNTENGAO

3.42.21. Caminho da aplicagcao

Menu > Parametrizagédo Local > Organograma

3.4.2.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar ou alterar um organograma no sistema.
3.42.2.3. Funcionalidade

3.4.2.2.3.1. Cadastro/Alteracao do organograma

O usuario devera preencher os campos para cadastrar/alterar um organograma, sendo os campos
sinalizados com o “* como campos obrigatérios.

Obs. Podera haver apenas um organograma ativo.

[y PONTO = Manutengdo do Organograma &
ADMINISTRADOR
Cadastro de Organograma
e Cédigo Descrigéio *
&, Parametrizagdo 1 [ORGANOGRAMA PRINCIPA
, Data Inicio Validade * Data Fim Validade Status
(%] Faltas Consecutivas
31/10/2022 r ATIVO v

ﬂ Regras Apuragdo

E Local de Trabalho
Responsavel Log

@© Hordrio de Trabalho

Data Incluséo Incluido Por

st Organograma L 44787 - ANA AZZON

Data Alteragao Alterado Por
8  Dispositivo 2

Fre
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3.4.2.2.4. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.

3.4.2.3. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3.4.23.1. CONSULTA

3.4.2.3.1.1. Caminho da aplicacao

Menu > Parametrizagéo Local > Estrutura Organizacional
3.4.2.3.1.2. Objetivo

Permite a consulta da estrutura organizacional do organograma.
3.4.2.3.1.3. Funcionalidade

3.4.2.3.1.3.1.Consultar Estrutura Organizacional

Quando realizado a consulta da estrutura organizacional do organograma sera exibido todas as
unidades cadastradas no sistema.

= Consulta Estrutura Organizacional &
Procurar opgdo do menu...
& Parametrizagio f
cédigo Descrigao Status
ORGANOGRAMA PRINCIPAL ATIVO
Faltas Consecutivas
Hegins SpiEnc=0 Unidade Unidade Pai Level Sigla Descrigao da Unidade Caminho
Local de Trabalho 10000 1 GP GP-GABINETE DO PREFEITO \GP
10001 10000 2 GVP GVP-GABINETE VICE PREFEITO \GP\GVP
Hordrio de Trabalho
10002 10000 2 GR1 ~GP1-SUB-PREF. DE RIACHO GRANDE \GP\GP1
&% Organograma 10003 10000 2 GP2 ~GP2-GABINETE DO PREFEITO \GP\GP2
1, 20000 000 2 IS : — O
©2  Dispositivo 20000 10000 2 GSCG GSCG-SECRETARIA DE CHEFIA DE GABINETE \GP\GSCG
20010 20000 3 SCG-001 ~——SCG-001-SECAQ DE CERIMONIAL \GP\GSCG\SCG-001
i Calendério
20021 20000 3 SCG-0021  —SCG-002.1-SERVICO DE EXPEDIENTE \GP\GSCG\SCG-002
"D  Compensagio 21000 20000 3 SCG1 ——SCG-1-DEPARTAMENTO DE REDACAO E ATOS OFICIAIS \GP\GSCG\SCG-1
.
3.4.2.3.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.
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3.4.2.3.1.5. Botodes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Consultar - consulta a tela;

e Limpar - ira retornar os filtros da tela ao estado inicial;
e Exportagédo de Arquivo no formato selecionado;

e Novo — Tela de cadastro de uma nova unidade.
3.4.2.3.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados para o arquivo selecionado.

3.4.2.3.1.7. Grade de resultados

3.4.2.3.1.7.1.Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta da estrutura organizacional do organograma vai
apresentar ao usuario uma grade com todos as unidades cadastrados no sistema.

3.4.2.3.1.7.2.Menu - Linha da Grade de Resultado

Ap0bs o sistema apresentar as unidades consultados na grade de resultados, no inicio de cada linha
havera um menu com o seguinte botao:

. Alterar — Tela onde podera alterar as informacdes da unidade;

. Excluir — Tela onde realizar a exclusdo de uma unidade, apds a confirmagao da acéo;

. Organograma — Atalho para alteragao do organograma da unidade selecionada;
= Consulta Estrutura Organizacional ®
mm@'.';: Y-~ Filtrarpor  Cédigo Unidade v valor < v 0

Q Procurar 6p¢ao do mend..

o - =

Organograma

cédigo Descricao Status
ORGANOGRAMA PRINCIPAL ATIVO
[¥] Faltas Consecutivas
R ragao . . : i - . :
¢ oy as A Unidade Unidade Pai Level Sigla Descrigdo da Unidade Caminho
B Local de Trabalho 10000 1 GP GP-GABINETE DO PREFEITO \GP
. 10001 10000 2 GVP —GVP-GABINETE VICE PREFEITO \GP\GVP
o Horério de Trabalho
7 Alterar 10000 2 GR1 —GP.1-SUB-PREF. DE RIACHO GRANDE \GP\GP1
ata Organograma % Excluir 10000 2 GP2 —GP.2-GABINETE DO PREFEITO \GP\GP2
©C  Dispositivo # Organograma | 10000 2 GSCG —GSCG-SECRETARIA DE CHEFIA DE GABINETE \GP\GSCG
nnn 20000 1 sn6-nm SOG-NN1-SFCAN DF CFRIMONIAIL \GPAGSCGASOG-0M
~
3.4.2.3.2. MANUTENCAO
. - ~
3.4.2.3.2.1. Caminho da aplicacao

Menu > Parametrizagéo Local > Estrutura Organizacional
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3.4.2.3.2.2. Objetivo
Permitir cadastrar ou alterar uma unidade no sistema.

3.4.2.3.2.3. Funcionalidade

3.4.2.3.2.3.1.Cadastro/Alteracao de uma unidade na estrutura organizacional

O usuario devera preencher os campos para cadastrar/alterar uma unidade na estrutura
organizacional, sendo os campos sinalizados com o “* como campos obrigatorios.

= VianuLengao csurulura urganizacional »
{4 PONTO
=3

MANUAL PONTO
ADMINISTRADOR

- Caodigo Descrigao Status
Q Procurar opgao do menu..

OO Sm— v

Manutengéo da Unidade

Cédigo Unidade * Descrigdo * Sigla *

Faltas Consecutivas

Regras Apuracdo GABINETE DO PREFEITO

Cédigo Unidade Pai Descrigdo Sigla

Hordrio de Trabalho {enhum)»

&
o
B Local de Trabalho
(U]
2

Cotaata Lo iy

372 Q
% Dispositivo
i Calendério Secretaria *
1- GABINETE DO PREFEITO v
':i) Compensagao
Status Data do Status Responsdvel Status
B Regime Atual ATVO o
3.4.2.3.2.4. Botdes

O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.

3.4.3. DISPOSITIVO

3.4.31. CONSULTA

3.4.3.11. Caminho da aplicacao
Menu > Parametrizagédo Local > Dispositivo
Menu > Parametrizagado Local > Local de Trabalho > Dispositivo
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3.4.3.1.2. Objetivo
Permitir a consulta dos dispositivos e seus responsaveis de acordo com o local de trabalho.

3.4.3.1.3. Funcionalidade

3.4.3.1.3.1. Consultar Dispositivo

Quando realizado a consulta do dispositivo pelo menu, ira retornar os dispositivos de todas as
unidades, contudo se consultado a partir do local de trabalho, sera retornado os dispositivos do
local de trabalho selecionado, juntamente com o seu devido responsavel.

Acesso via menu - Dispositivo

:ﬁ PONTO = Consulta Dispositivo e Responsavel &

MANUAL PONTO

.

Q Procurar opgda do menu...

Origem Descrigao do Local Cédigo ID  Dispositivo Responsavel Telefone 1 Telefone 2

{3 Faltas Consecutivas RHGCM  AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 2 DISPOSITIVO ERICA

RHGCM  AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMER 2 DISPOSITIVO ERICA
£  Regras Apuragio

RHGCM  AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 2 DISPOSITIVO ERICA
B ‘Local de Trabalho ) o i

RHGCM  AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 1 DISPOSITIVO ESCOLA AFONSO CRUZ
© Hordrio de Trabalho RHGCM  AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 1 DISPOSITIVO ESCOL A AFONSO CRUZ

RHGCM  AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMER 1 DISPOSITIVO ESCOLA AFONSO CRUZ

;1. Organograma

Acesso via menu — Local de Trabalho

= { Ita Disy el s
» - a | T
Consultar S (T Y- Filtrarpor  Origem v valor  Todos v °
Procur: menu... -
POCiX O Ho Co e Origem Descrigdo do Local Cédigo ID p p Telefone 1 Telefone 2 E-mail Status Tipo de
RHEDUCACAO  AGOSTINHO DOS SANTOS - EMEB 5 LEITOR DA ENTRADA ATIVO  LEITOF

»

[¥) Faltas Consecutivas

£ Regras Apuragio

B Local de Trabalho

Obs. Sera exibido uma linha por dispositivo e responsavel, ou seja, caso haja dois responsaveis o
dispositivo sera exibido duas vezes, podera haver algum filtro dos locais disponiveis de acordo com
o perfil do usuario logado.
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3.4.3.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdao parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

3.4.3.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar os filtros da tela ao estado inicial;

- Exportacao de Arquivo no formato selecionado;

- Novo — Tela de cadastro do dispositivo.

3.4.3.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botbes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados para o arquivo selecionado.

3.4.3.1.7. Grade de resultados

3.4.3.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

Apos realizar a consulta, a tela de Consulta do dispositivo vai apresentar ao usuario uma grade
com todos os dispositivos cadastrados no sistema do local de trabalho selecionado ou de todos os
locais.

3.4.3.1.8. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentar os dispositivos consultados na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com o seguinte botao:

. Alterar Dispositivo — Tela onde podera alterar as informagdes do dispositivo;
. Incluir Responsavel — Tela que ira cadastrar um responsavel do dispositivo;
Alterar Responsavel — Tela que ira alterar um responsavel do dispositivo.

i:i PONTO = Consulta Dispositivo e Responsavel S

MANUAL PONTO

ADMINISTRADOR Consultar 1

‘ Q  Procurar opgdo do menu... ‘

N
mm Y~ Filtrarpor  Origem v valor  Todos v ]

Origem Descrigao do Local Cédigo ID  Dispositivo Responsavel Telefone 1 Telefone 2

Faltas Corsecitivas RHGCM  AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 2 DISPOSITIVO ERICA

RH GCM AFONSO MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 2 DISPOSITIVO ERICA
Regras Apuragao
RH GCM AFONSQ MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 2 DISPOSITIVO ERICA

Local de Trabalho
# Alterar Dispositivo 0 MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 1 DISPOSITIVO ESCOLA AFONSQ CRUZ

Hordrio de Trabalho # Incluir Responsével o MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 1 DISPOSITIVO ESCOLA AFONSO CRUZ

# Alterar Responsével X : i
‘-!-i Organograma F © MONTEIRO DA CRUZ - EMEB 1 DISPOSITIVO ESCOLA AFONSO CRUZ
1 »

Q5  Dispositivo P
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3.4.3.2. MANUTENCAO

3.4.3.21. Caminho da aplicagao
Menu > Parametrizagédo Local > Dispositivo
Menu > Parametrizagao Local > Local de Trabalho > Dispositivo

3.4.3.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar ou alterar dispositivo em um local de trabalho.
3.4.3.2.3. Funcionalidade

3.4.3.2.3.1. Cadastro/Alteracao do Dispositivo

O usuario devera preencher os campos para cadastrar/alterar o dispositivo, sendo os campos
sinalizados com o “’ como campos obrigatérios. A selecdo do local de trabalho desse dispositivo
se da atraveés do cadastro do dispositivo através do menu do local de trabalho, caso o cadastro seja
iniciado no menu principal do dispositivo o local de trabalho sera o RH.

{3 PONTO = Manutengdo do Dispositivo &

ADMINISTRADOR

Local Origem

Procurar opcdo do meany...

Service Desk

Cadastro do Dispositivo

Nome do Dispositivo * Cédige ID

Parametrizagdo

[¥] Faltas Consecutivas ‘

€  Regras Apuragdo Tipo de Dispositiva Instalado

CATRACA v NAO v
B Local de Trabalho

= TCP/P Porta Host
© Hordrio de Trabalho

ila Organograma

N° de Patriménio N° de Série Marca

&8 Dispositivo

i Calendirio
Status Motivo

3 Compensagdo 0 (Nenhum) v

Observagdo
OBSERVACAO

“

Responsivel Log

Data Inclusdo Incluido Por

Data Alteragéo Alterado Por
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3.43.24. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e \Voltar ira retornar para a tela anterior.

3.4.3.3. MANUTENCAO DO RESPONSAVEL PELO DISPOSITIVO

3.4.3.31. Caminho da aplicacao

Menu > Parametrizagédo Local > Dispositivo > Incluir Responsavel / Alterar Responsavel

Menu > Parametrizagao Local > Local de Trabalho > Dispositivo > Incluir Responsavel / Alterar

Responsavel

3.4.3.3.2. Objetivo
Permite cadastrar um responsavel ao dispositivo selecionado.

3.4.3.3.3. Funcionalidade

3.4.3.3.3.1. Cadastro do Responsavel do Dispositivo

O usuario devera preencher os campos para cadastrar o responsavel pelo dispositivo, sendo os

campos sinalizados com o “ como campos obrigatorios.

L-“:“ PONTO

P

ADMINISTRADOR
Procurar opgao domenu. Local Dispaositivo
Service Desk >

Parametrizacio =

[X] Faltas Consecutivas

Telefone Comercial Telefone Celular

8  Regras Apuragdo

B Local de Trabalho E-mail

© Horirio de Trabalho
Status Data Status Responsavel Status

i3, Organograma ATIVO v

£ Dispositivo

Obs. O usuario devera informar uma matricula valida.
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3.4.3.3.4. Alterar o Responsavel do Dispositivo

{j PONTO = Manutengao de Responsavel por Dispasitivo &
MANUAL PONTO
e

Procurar opgao da manu. Local Dispositivo

m Service Desk >

Informagdes Gerals

Parametrizagao o

Funciondrio Responsével *

[¥) Faltas Consecutivas

Telefone Comercial Telefone Celular
3 Regras Apuragso
E-mail
: Status Data Status Responsavel Status
@ Hordrio de Trabalho P

ATIVO ~
&2 Organograma

O usuario podera apenas inativar um servidor como responsavel do dispositivo.

3.4.3.3.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

. Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
. Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
. Voltar ira retornar para a tela anterior.
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4, SERVICE DESK
41. MENSAGEM DE EMAIL
4.1.1. CONSULTA

41.11. Caminho via Menu
Menu > Service Desk > Parametro de Mensagem de Email

4.1.1.2. Objetivo

Permitir a consulta dos parametros de mensagem de e-mail cadastrados no sistema Ponto. Estes
parametros sdo mensagens de e-mails padronizadas salvas para ter um disparo sempre que for
necessario.

41.1.3. Funcionalidade

41.1.3.1. Consultar Parametro de Mensagem de Email

Quando realizado a consulta, a tela retornara os parémetros de mensagem de e-mail do sistema
Ponto.

a PONTO = Consulta de Parametro de Mensagem de Email &

MANUAL PONTO

rouresTrADOR [ consurar | wimpar | oo [REEED Y- Fivarpor TipodaMensagsm v valor  Todss ve

Q Frocuras opgio o menu. Tipo de Mensagem Servidor de Mensagem SMTP Status Cedigo ID

& Processo
INATIVO
A Ausénca
INATIVS
@ Parametrizacio

Classificag3o

2= Oconéncias b K] o - 2

INATIVO

= Codigos

Desligamento

‘Servidor LDAP - Service

Desk

% Mensagem ce

4.1.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

4.1.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes agoes usando os botdes:
e Consultar - consulta a tela;
e Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,
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e Exportacao de Arquivo;
¢ Novo — Tela de Manutencédo de Parametros de Mensagem de Email.

= Consulta de Parametro de Mensagem de Email &
-y L) - - T

4.1.1.6. Exportagao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

41.1.7. Grade de resultados

41.1.71. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Parametro de Mensagem de Email vai apresentar
ao usuario uma grade de resultados com todos os parametros de e-mail ja cadastrados no sistema.

4.1.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apds o sistema apresentar os parametros de mensagem de e-mail consultados na grade de
resultados, no inicio de cada linha havera um menu com o seguinte botéo:

41.1.7.21. Alterar
Alterar — Tela onde podera alterar um parametro de mensagem de e-mail;
- p p g - ’
L‘:ﬂ PONTO = Consulta de Parametro de Mensagem de Email )
MANUAL PONTO =
rownsTRADOR mm o o Y- Fitarpor Tipo de Mensagem ~ valor  Todos ‘e
s Tipo de Mensagem Servidor de Mensagem SMTP Status Cadigo ID
& Processo ABERTUHA DE CHAMADOS NO GSTI 10 - smip.gmail.com : testepontopmsbc@gmail.com ATIVO 5
/' Atterar  RTUHA DE CHAMADOS NO GSTI INATIVO 4
A Auséncia
Azl DE CHAMADOS NO GSTI 1- mail google.com : teste@gmail.com INATIVO 3
© Pammetizacio ABERTURA DE CHAMADOS NO GSTI 1 - mail google.com * teste@gmail.com INATIVO 2
Ciassificagdo ABERTURA DE CHAMADOS NO GSTI 1 - mail.google.com : teste@gmail.com INATIVO 1
& Oconéncias Pagina 1 de 1 Ant - Seg

i= Ccoadigos

Desligamento
Servidor LDAP - Service

Desk

&a Senvidor de Email

Mensagem de
Email
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4.1.2. MANUTENGCAO
4.1.21. Caminho via Menu

Menu > Service Desk > Parametro de Mensagem de Email

4.1.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar uma nova Mensagem de Email ou alterar um ja existente no Sistema Ponto. Esta
mensagem sera usado no disparo de Email automaticos do sistema Ponto, exemplo disparo de
Email quando houver uma abertura de chamados no GSTI.

41.2.3. Funcionalidade

41.2.3.1. Manutencao de Parametro de Mensagem de Email
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar a mensagem do Email.

= PONTO = Manutengdo de Parametro de Mensagem de Email ]

e

—
s
Informages Gerais

Q Procurar opgdo do meny Cadigo D

& Processo
A tncia Servidor de Emall *

5 - teste : SEMAUTENTICACAQ v
© Paamelizacio
Classificacio

&  Ocoméncias
E codigos
Desligamenio

Servidor LDAP - Service

Desk

e [H g 5 = oy

@ 7Aacs

Digite sua mensagem aqui

B Documentos Fiscais »

B Controle de Acesso >

41.2.4. Campos obrigatorios a serem preenchidos para parametrizar a mensagem do
Email

Para criar um parametro de mensagem de Email ou alterar um existente deve preencher alguns
campos tais como: Tipo de Mensagem, Servidor de Email, Mensagem com destinatario fixo (Se sim
tera que informa-lo), o Assunto do Email e a mensagem do Email.
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Cﬁ PONTO = Manutengdo de Parametro de Mensagem de Email ]
wounvowo [ v e
-
Q Procurar opgio do meny Codigo 1D 0o

& Processo
A Ausenca Servidor de Email *
5-teste - SEM AUTENTICAGAQ -
@ Paametnzagao
B " D io Fixo Destinatario Fixo *
& Ocoméncias
P Destinatirios Variaveis (Aqueles que Mudam de Acordo com o Contexto da Mensagem)

= codigos
Desligamento

Servidor LDAP - Service Assunto do Email
ssunto aquf

Desk

&  Servidor de Email

UG a s E @ @ - Ao EEER- b
Xy X | @ = ” T EE- @ &P
EOoE=G0se
E: = | Norm: A- @ | a

B Documentos Fiscais >

B Conirole de Acesso >

4.1.2.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

- Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
- Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
- Voltar ira retornar para a tela anterior.

= Manutengdo de Parametro de Mensagem de Email &

4.2. TIPO DE INTERCORRENCIA
4.2.1. CONSULTA

4.211. Caminho via Menu
Menu > Service Desk > Tipo de intercorréncia

4.21.2. Objetivo
Permitir a consulta dos tipos de intercorréncia cadastrados no sistema Ponto.

Os tipos de intercorréncia personalizados serao utilizados para identificar a categoria na abertura
dos chamados para o Service Desk.
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4.2.1.3. Funcionalidade

4.21.3.1. Consultar Tipo de Intercorréncia
Quando realizado a consulta, a tela retornara os tipos de intercorréncia do sistema Ponto.

= Cadastro Tipo de Intercorréncia S

S adek e Descrigio Categoria Gera Notificagio Status D
Né&o encontraram-se registros
*
48  Funciondrio
© Maracio
Estrutura Organizacional
Memorando
Meu Ponto
Fechamento
Ponto Time
Intercorréncia
4.2.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

4.21.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

- Exportagao de Arquivo;

- Novo — Tela de Manutencgao de Tipo de Intercorréncia.

= Consulta de Pardmetro de Mensagem de Email &
-y L) . - T
m i Y- Fitrarpor Tipo de Mensagem v valor  Todos v o

4.2.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;
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421.7. Grade de resultados

4.21.71. Grade de Resultados - Consulta

Apos realizar a consulta, a tela de Consulta de Tipo de Intercorréncia vai apresentar ao usuario
uma grade de resultados com todos os tipos de intercorréncia ja cadastrados no sistema.

':J PONTO = Cadastro Tipo de Intercorréncia Y

MANUAL PONTO

Q  Procurar opglodo menu

Descrigio Gera Notificagdo Status D

INTERCORRENCIA DISPOSITIVO

O

SIM ATIVO

YRRENCIA PADRAC

S ATIVO

#  Tetainicial

SIM ATIVO 1

s ~riickatig NOTIFICAGAO NOTIFICACAO NAO ATIVO

SPOSITIVO DISPOSITIVO SIM ATIVO

JSUAR! SIM ATIVO 1

Marcagio

Estrutura Organizacional

Memorando

Meu Ponto

Fechamenlo

Ponto Time

Service Desk

| Intercorréncia

4.2.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentar os tipos de intercorréncia consultados na grade de resultados, no inicio
de cada linha havera um menu com o seguinte botao:

4.21.7.21. Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar um tipo de intercorréncia;
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-:,'3 PONTO = Cadastro Tipo de Intercorréncia &

MANUAL PONTO

Q  Frocurar opgio do menu

Doscriga’o Categoria Gera Notificagao Status D
O  mrerqorrenc DIS Sih TIVC ¢
A  Teianicial # Aterar fRYORRE SiM e =
CATRAFAS Sih T 4
Funciondrio NOTIFICAGAO NA
SERVICE DESK - DISPOS! POSITIV Si
Marcacio SERVICE DESK - USUARIO SUARIO SiM ATIVO 1

Estrutura Organizacional

Memorando

Meu Ponto

Fechamento

Ponto Time

Service Desk

& Interconéncia

4.2.2. MANUTENGAO

42.21. Caminho via Menu
Menu > Service Desk > Tipo de intercorréncia

4.2.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um novo Tipo de Intercorréncia ou alterar um ja existente no Sistema Ponto. Os
Tipos de Intercorréncia servem para criar novos tipos de forma simples e personalizavel de acordo
com a necessidade da intercorréncia.

4.2.2.3. Funcionalidade

4.2.2.3.1. Manutengao Tipo de Intercorréncia
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar um tipo de Intercorréncia.
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4.2.2.4.

e |

PONTO = Manutengio Tipo de Intercorréncia

o

ADMINISTRADOR.

Tela Inicial

CAQ DO TIPO DE INTERCORRENCIA

Funciondrio Tipo de Intercorréncia Gera Notificagio ao Service Desk Categoria *

SiM  ~

Marcacio

Estrutura Organizacional

Memorando

Meu Ponlo

Fechamento

Ponto Time

Service Desk

Intercorréncia

DISPOSITVO

Data Status Responsave

Incluido Por

Alterado Por

Campos obrigatorios a serem preenchidos para parametrizar o Tipo de

Para criar um novo tipo de intercorréncia ou alterar um existente deve preencher alguns campos
tais como:

Descricao

Categoria. - Notificagao, Usuario, dispositivo
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Ej PONTO = Manuteng¢do Tipo de Intercorréncia &

MANUAL PONTO
ADMINISTRADOR

(oo [ |

Descrigao -
i DESCRICAC DO TIPO DE INTERCORRENCIA

#  Funciondrio Tipo de Intercoméncis Gera Notificagao aa Service Desk Categoria

Marcac3o

Estrutura Organizacional

e
Responsdvel Log

Data de Inclusdo Incluido Por

Memorando

Meu Ponta

Data de Alteracio Alterado Por

Fechamento

Ponlo Time

Service Desk

8 interconéncia

4.2.2.5. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteragao.

4.2.2.6. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

- Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
- Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
- Voltar ira retornar para a tela anterior.

= Cadastro de Parametros de Servidor de Email &

_ EEEE————m—————————..

4.3. INTERCORRENCIA
4.3.1. CONSULTA

4.3.1.1. Caminho via Menu
Menu > Service Desk > Intercorréncia

105



SISTEMA DE PONTO

: J SAOBERNARDO
1% DOCAMPO SISTEMA DE PONTO

MuNIciPIO DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0

4.3.1.2. Objetivo

Permitir a consulta de todas as intercorréncias (abertura de chamados) cadastradas no sistema
Ponto.

4.3.1.3. Funcionalidade

4.3.1.3.1. Consultar Intercorréncia
Quando realizado a consulta, a tela retornara as intercorréncias do sistema Ponto.

{y PONTO = Cadastro Intercorréncia

MANUAL PONTO

Jriv [ consurar | timpar | noo  PEREH Y- Fiwarpor Tipo delnisrcoméncia ~ valor  Todos

P %40 40 Mmenu.
e o Tipo de Intercorréncia Defeito Prioridade D GSTI Data Defeito  Dispositivo Local

SERVICE DESK - DISPOSITIVO ~ 2- DISPOSITIVO QUEBRADO  ALTA 0 02/06/2023

NENHUMA 0 01/06:

DO ALTA 0 01/06 3

s Funclondiio SERVICE DESK - DISPOSITIVO 2 DISPOSITIVO QUEBRADO  ALTA 0 21/08/2023  2-DISPOSITWOERICA  232- AFONSO MONTEIRO DA CRUZ -EMEE  EM ATENDIMENTO 21108

ina 1 de 1

Marcacgio

Estrutura Organizacional

Memorando

Meu Ponto

Fechamenta

Ponto Time

Service Desk

W Tipode

Infercomréncia

Intercorréncia

4.3.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

4.3.1.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;
- Exportagao de Arquivo;

- Novo — Tela de Manutencgao Intercorréncia.
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4.3.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botbes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

4.3.1.7. Grade de resultados

4.3.1.71. Grade de Resultados - Consulta

Ap0s realizar a consulta, a tela de Consulta Intercorréncia vai apresentar ao usuario uma grade de
resultados com todas as intercorréncias ja cadastrados no sistema.

3 PONTO = Consulta de Parametro de Mensagem de Email &

MANUAL PONTO

2 )
rcunsTIADOR m‘:’”' 5 Y- Fitarpor TipodsMensagem v valor  Todos -0

O (e s Tipo de Mensagem Servidor de Mensagem SMTP Status Codigo ID

& Processo

INATIVO 4

INATIVO 3

INATIVO

INATIVO

x  Oconéncias

Codigos

Deshigamento

4.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Ap0s o sistema apresentar as intercorréncias consultadas na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com os seguintes botdes:
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e = Cadastro Intercorréncia
£y PONTO
MANUAL PONTO e
AoMNSTRADOR o Y- Fiitarpor Tipo de Intercoréncia v valor  Todos
Tipo de Intercorréncfa Defeito Prioridade  ID GSTI Data Defeito Dispositivo Local Status Data Status
[B servicEDESK-DIS§OSITIVO  2-DISPOSITIVO QUEBRADO  ALTA 0 0210672023 NOTIFICAGAO 02/06/2023
Teta Inicial 7 Atterar 1- FALTA DE ENERGIA NENHUMA 0 0110872023 NOTIFICACAO 0210612023
& Enviasenvice Desk  |SJOSITIVO  2-DISPOSITIVO QUEBRADD  ALTA 0 010082023 NOTIFICAGAO 02/06/2023
W e At | __SFRVICFDESICDISROSITIVO  2- DISPOSITIVO QUEBRADC  ALTA 0 2100872023  2-DISPOSITVOERICA 232 -AFONSO MONTEIRO DACRUZ -EMEB  EMATENDIMENTO  21/08/2023

4

Pagina 1de 1

Marcacio

Estrutura Organizacional
§  Memorando
Meu Ponto
Fechamento
Ponto Time

Service Desk

@ Tipode

Intercoméncia

= Intercorréncia

4.3.1.7.2.1. Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar uma intercorréncia;

4.3.1.8. Enviar ao Service Desk

Ant

Enviar Service Desk - Abrira um modal (janela) que pergunta se deseja enviar Email para o Service

Desk

4.3.2. MANUTENGAO

Enviar ao Sevice Desk

Deseja Enviar o Email ao Service Desk Para Correcéo da Intercorréncia?

4.3.21. Caminho via Menu
Menu > Service Desk > Intercorréncia
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4.3.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar uma nova Intercorréncia ou alterar um ja existente no Sistema Ponto. As
intercorréncias servem para informar um acontecimento que ocorreu com os dispositivos ou com
usuario no Sistema Ponto. Estas intercorréncias poderao ser enviadas ao Service Desk através do
botdo “ENVIAR SERVICE DESK” da tela de consulta Intercorréncia.

4.3.2.3. Funcionalidade

4.3.2.3.1. Manutencao Intercorréncia
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar uma Intercorréncia.

£y PONTO = Manutengéo Intercorréncia &

MANIAL PN —
pr—

Q' Frocsaropio u_ Matricula

A Telalnicial Funcionario

48 Funciondnio Tipo de Intercoméncia * Deleito * Prioridade * IDGSTI

SERVICE DESK - DISFOSITVO v 1 - FALTA DE ENERGIA v BAIXA » o

© marcacio

&o Estrutura Organizacional

B Memorndo
O  wMeuPonlo %
Status Data Status Responsavel Status

& Fechamento

@ FPonio Time

Dispositiva

Cadigo ID * Nome do Dispositivo Local de Trabalho

& Service Desk

—SELECIONE- v

@  Tiode

Intercorréncia

4.3.2.3.2. Campos obrigatdrios a serem preenchidos para parametrizar a Intercorréncia

Para criar uma nova intercorréncia ou alterar uma existente deve preencher alguns campos tais
como:

Matricula

Tipo Intercorréncia (Criado na Manutengao Intercorréncia)

Defeito

Prioridade (alta/ média/ baixa/ nenhuma)

ID GSTI (Id da notificagdo do chamado GSTI, preenchido manualmente pelo usuario)
Descricdo do Defeito

Em caso de o Tipo de Intercorréncia ser dispositivo sera necessario preencher os dados do
dispositivo como Id do dispositivo

¢ Na alteragéo podera alterar o Status para (Notificagdo, Em Andamento, Finalizado, Cancelado
ou Inativo)
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¢ Na alteragdo devera colocar a Solugéo do problema

& PONTO = Manutengdo Intercorréncia

MANUAL PONTO
ADMNISTRADOR

Q Frocuraopgo do imeny Matricula

Tela inicial Funcionarie

2 Fumiciondnio Defeito Prioridade *

1 - FALTA DE ENERGIA ~ BAIXA ~

Marcagio

Data Defeito

0211072023
Estulura Organizacienal

Memorando

Meu Ponio #

Fechamento

Ponlo Time

Codigo 1D *

Sesvice sk Nome do Dispositivo

-SELECIONE- ~

@ Tpoce

Inlercorréncia

Intercarréncia

4.3.2.3.3. Responsavel Log

ID GSTI

N° P L
Responsével Log

As telas de manutencao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao

da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteragao.

4.3.2.3.4.
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

Botoes

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.

e Voltar ira retornar para a tela anterior.
44. SERVIDOR LDAP

4.4.1. Caminho via Menu
Menu > Service Desk > Servidor LDAP — Service Desk

4.4.2. Objetivo

Permiti cadastrar uma conexao entre o sistema Ponto e o Servidor LDAP para verificar os usuarios

com acesso que requerem verificacdo no servidor LDAP.
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4.4.3. Funcionalidade
4.4.31. Cadastro de Parametro de Servidor LDAP

O usuario devera preencher alguns campos para definir a conexao com o servidor LDAP e permitir
acessar o sistema.

(s PONTO = Transacho da Tabela de Pardmetro de Servidor LDAP &
@ oo
on

Q. Procwaapgio domen Sarvidar g

@ Fechamento Panto 16.1.0.9

orta

Servidor Utiliza Conexao Segura (HTTPHTTPS)

& Pamametizacio

NAD v

B Pamametrizacio Local 3

& Service Desk

de Usuarios no LDAP Ativa
W Tpode SIM -~
Intercoméncia

W | Wroniscis Responsavel Log

Data de inclusio Incluido Por

4.4.4. Campos obrigatérios para parametrizar a configuracao de conexao com o servidor
LDAP

Para parametrizar € necessario preencher alguns campos tais como: Servidor, Servidor Utiliza
Conexao Segura (HTTP/HTTPS), Tipo de Autenticagdo, Dominio, Verificagao de Usuarios no LDAP
Ativa.

4.4.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.

4.5. SERVIDOR DE EMAIL
4.5.1. CONSULTA

4511. Caminho via Menu
Menu > Service Desk > Parametro de Servidor de Email

4.51.2. Objetivo

Permitir a consulta dos parametros de servidor de e-mail cadastrados no sistema Ponto. Estes
parametros de servidores serdo usados para configuragdo do servidor que fara o disparo dos e-
mails.
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4.51.3. Funcionalidade

4.51.3.1. Consultar Parametro de Servidor de Email
Quando realizado a consulta, a tela retornara os parametros de servidor de e-mail do sistema Ponto.

= Consulta Parametros Servidor de Email L)

X | el opol Qe i Descrigao Email de Autenticagao Status Cedigo ID
& Processo
N&o encontraram-se registros

A Avsénca

O Fuamenacic

Classificacdo

&  Oconeéncias

= coagos

Desligamenta

Servidor LDAP - Service

4.51.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

4.5.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Consultar - consulta a tela;

e Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,

e Exportacao de Arquivo;

e Novo — Tela de Manutencao de Parametros de Servidor de Email.

= Consulta ParAmetros Servidor de Email &
N . o .
[ consurar | mpar | now  PEECRESE Y- Fitarpor Dessigho v valor  Comecaconi v P

4.5.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagcdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serdo
exportados;

112




SISTEMA DE PONTO
éa SAOBERNARDO

|| DO CAMPO SISTEMA DE PONTO
MuNIciPIO DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
4.51.7. Grade de resultados

4.51.71. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Parametro de Servidor de Email vai apresentar ao
usuario uma grade de resultados com todos os servidores de e-mail ja cadastrados no sistema.
4.51.7.2. Menu -Linha da Grade de Resultado

Apoés o sistema apresentar os servidores de e-mail consultados na grade de resultados, no inicio
de cada linha havera um menu com o seguinte botgo:

4.51.7.2.1. Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar um parédmetro de mensagem de e-mail;

- = G It ametros Serv d i
PONTO = Consulta Parametros Servidor de Email &

a

MANUAL PONTO

AwnsTRADCHR mm“" 5 Y- Ftarpor Descriglo v valor  Comegacom v °

Q Procursr opgdo do mene.

Descrigih Email de Autenticagio Status. Cédigo ID
P oo O o
e E

A Auséncia

© Paametrzacio CVXCVXCVXCXCVXCVXCVX

Classificagio STE teste 6
L]

= codigos

Desligamento

Servidor LDAP - Seivice:

4.5.2. MANUTENGCAO

4.5.2.1. Caminho via Menu
Menu > Service Desk > Parametro de Servidor de Email

4.5.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um novo Servidor de Email ou alterar um ja existente no Sistema Ponto. Este
servidor de Email é onde sera configurado o provedor de e-mails que fara o disparo de e-mails do
sistema Ponto, exemplo o Gmail ou Hotmail

4.5.2.3. Funcionalidade

4.5.2.3.1. Manutencao de Parametro de Servidor de Email
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar o servidor de Email.
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= Cadastro de Parametros de Servidor de Email &

S m

Codigo 1D
& Processo
Descrigao *
A Aussnca MANUAL PONTO
Parametiizago
[ & Endarégo * Porta *
Classificagdo manual e

° Encias
&* Ocoméncias

Conexao Segura (HTTPMHTTPS)

i= Ccomgos il

Desiigamento X o . ) )
Utiliza Autenticagio de Usudrio Email * Senha *

Sehpinl R e _ mansal

Desk
Email de Retorno de Falha (Mailer Daemon)

&  servidor de Emal manual/@manual coml

= Mensagem de Status Data Status Responsavel Status
Email
@ 1aGs Responsdvel Log
B Documenios Fiscais > Data Inclusio Incluido Por
Data Alteragiio Aherado Por

B controle ge Acesso >

45.24. Campos obrigatérios a serem preenchidos para parametrizar a mensagem do
Email

Para criar um novo parametro de servidor de Email ou alterar um existente deve preencher alguns
campos tais como: Descricdo, Enderego, Porta, Conexao Segura (HTTP/HTTPS), Utiliza
Autenticacédo de Usuario (Se sim tera que preencher o Email e Senha), Email de Retorno de Falha.

Cﬂ PONTO = Cadastro de Parametros de Servidor de Email Iy

R T

Informagdes Gerais

Codigo ID

Descrigao

MANUAL PONTO

Enderego * Porta *

manual 3333

Conexio Segura (HTTPHTTPS)

SIM v

Utiliza Autenticagao de Usuario Email * Senha *

SIM v manual

Etmail de Retorno de Falha (Mailer Daemon)

& Mensagem de Status Data Status Responsavel Status

Email

@ mos

B  Documentos Fiscass > Data Inclusao Incluido Por

P contioledeAcesso > Data Khierago Alterado Por

114




SISTEMA DE PONTO
e "'i SA_OBERNARDO
il DOCAMPO SISTEMA DE PONTO
MuNIciPIO DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
4.5.2.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

- Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
- Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
- Voltar ira retornar para a tela anterior.

= (Cadastro de Parametros de Servidor de Email &

=33
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5. PARAMETRIZAGAO
5.1. SABADO LETIVO
5.1.1. CONSULTA

51.1.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Sabado Letivo

5.1.1.2. Objetivo

Permitir a consulta de todos os calendarios usados para parametrizar os sabados letivos no sistema
Ponto.

5.1.1.3. Funcionalidade

5.1.1.3.1. Consultar Sabado Letivo

Quando realizado a consulta, a tela retornara todos os calendarios do sabado letivo do sistema
Ponto.

= Consulta Sabado Letivo )

Codigo Cadigo Unidade Sigla Descrigio Tipo de Ensino Status Data Status

Néo encontraram-se registros

5.1.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

5.1.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,

- Exportacédo de Arquivo;

- Novo — Tela de Manuteng¢ao Sabado letivo.

5.1.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;
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51.1.7. Grade de resultados

5.1.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

Apos realizar a consulta, a tela de Consulta Sabado Letivo vai apresentar ao usuario uma grade de
resultados com todas os calendarios ja cadastradas no sistema.

& PONTO = Consulta Sabado Letivo &

MANUAL PONTO o

Q  pocurar opglo do menu.

Coédigo Coadigo Unidade Sigla Descrigdo Tipo de Ensino Status Data Status
1 10000 GP GABINETE DO PREFEITO FUNDAMENTAL ATIVO 1171012023
o -
&, Parametrizacio )

2 10001 GvP GABINETE VICE PREFEITO EJA ATIVO 11002023
3 10003 GP2 GABINETE DO PREFEITO INFANTIL ATIVO 1171012023
4 80011 SE-0011 SERVICO DE EXPEDIENTE FUNDAMENTAL ATIVO 2471012023
o Parametrizacio 5 394200 SA-42 DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL EJA ATIVO 30711012023
Escala 6 394300 SA-43 DIVISAO DE SAUDE DO SERVIDOR EJA ATVO 311022023

[¥) Fallas Conseculivas Rkl sel § - o

5.1.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentara os calendarios na grade de resultados, no inicio de cada linha havera
um menu com Os seguintes botdes:

&y PONTO = Consulta Sabado Letivo s

MANUAL PONTO —

Q. Procurer opcao da mend...

Codigo  Cédigo Unidade sigla Descrigio Tipo de Ensino Status Data Status
1 10000 GP GABINETE DO PREFEITO FUNDAMENTAL ATIVO 111072023
) v

o # Aterar 2 10001 Gvp GABINETE VICE PREFEITQ EJA ATIVO 1102023
2 Detalhe 3 10003 GP2 GABINETE DO PREFEITO INFANTIL ATIVO 11012023
4 800t SE001.1 SERVICO DE EXPEDIENTE FUNDAMENTAL ATIVO 24/1012023
o Parametrizacdo 5 394200 SA-42 DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL EJA ATIVO 3011012023

Escala 6 394300 SA-43 DIVISAO DE SAUDE DO SERVIDOR EJA ATIVO 311012023

() e Coienis Pagina 1de 1 A -;—.

5.1.1.7.2.1. Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar um calendario

5.1.1.7.2.2. Detalhe

Detalhe — Tela onde podera parametrizar os sabados letivos de um calendario;
5.1.2. MANUTENGCAO

5.1.21. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Sabado Letivo
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5.1.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um novo calendario para uma determinada unidade ou alterar um ja existente no
Sistema Ponto. Estes calendarios vao servir para definir os sabados que os funcionarios terdo que
trabalhar e manter a separagao destes calendarios por unidade dando a possibilidade de variagao
de sabados letivos no sistema Ponto.

5.1.2.3. Funcionalidade

5.1.2.3.1. Manutencao de Sabado Letivo por Unidade
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar um calendario.

£y PONTO = Manutengdo de Sabado Letivo por Unidade &
e
e 2 =
on
Unidade Escolar
Q procusar opcic Local de Trabalho * Descriao do Local de Trabalho
a
- Paameiizacio =
Codigo Unidade * Sigla Descrigao da Estrutura Cadigo
i Sabadoletve
Tipa de Ensino * Status Data Status Responsavel
P
Parametrizacio
° 3 (Nenhum v

Escala

(¥ Faltas Consecutivas

i CaEsex! Data de Inclusdo Incluido Por
& Regras Apuragio
ﬂ LT S AN Data de Alteragao Alterado Por
@ Horario de Trabaho
5.1.24. Campos obrigatorios a serem para parametrizar um calendario

e Local de Trabalho
e (Codigo Unidade
e Tipo de Ensino (EJA, Fundamental, Infantil)

= Manutengdo de Sabado Letivo por Unidade &
Unidade Escolar
Local de Trabalho * Descrigao do Local de Trabalho
Q

Cédigo Unidade * Sigla Descrigho da Estrutura Codigo

Tipo de Ensino * s Data § Respor
© Paametizacio

Nenhum; ~

Escala

(8 Faitas Consecutvas
Responsavel Log

@ calendario
Data de Incluso Incluido Por

@ Regras Apuragio

Data de Alteragio Alterada Por
B Loca ge Trabaino

© Hordnio de Trabaiho
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5.1.2.5. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteragao.

5.1.2.6. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.

5.1.3. DETALHE
5.1.3.1. CONSULTA

5.1.3.1.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Sabado Letivo

5.1.3.1.2. Objetivo
Permitir a consulta de todos os sabados letivos cadastrados para um calendario no sistema Ponto.

5.1.3.1.3. Funcionalidade

5.1.3.1.3.1. Detalhe Sabado Letivo
Quando realizado a consulta, a tela retornara todos os sabados letivo cadastrados no calendario.

= Detalhe Sabado Letivo )
N N\
Q Procurar opgdo do menu Unidade Sabado Letivo
o Time Codigo Unidade Sigla Descricao Tipo do Ensino Status
& Fechamento
Service Desk > Data Descrigao Status Data Status D
& Parametrizagio v Nao encontraram-se registros

i Sabado Letivo
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5.1.3.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdao parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

5.1.3.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
e Consultar - consulta a tela;

Limpar - ird retornar a tela ao estado inicial,

Exportagao de Arquivo;

Novo — Tela de Manutencgao Detalhe Sabado letivo.

Voltar — Retorna para a Tela Consulta sabado letivo

5.1.3.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botbes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

5.1.3.1.7. Grade de resultados

5.1.3.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta Sabado Letivo Detalhe vai apresentar ao usuario uma
grade de resultados com todos os sabados letivos cadastrados no calendario.

£ PONTO = Detalhe Sabado Letivo =
MANUAL PONTO 2
R T Unidade Sabado Letivo
° Rone T Cédigo Unidade Sigla Descrigao Tipo do Ensino Status
& Fechamento
®  canice Desk Data Descrigdo Status Data Status D
21/10/2023 TST JNTAS 002 ATIVO 22/10/2023
14/10/2023 TESTE SABADO LETIVO - JNTS - 001 ATIVO 17/10/2023
04/11/2023 TST REGRA INATIVO 03/11/2023 12
e e
W Sabado Letivo Paoradided =

5.1.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentara os calendarios na grade de resultados, no inicio de cada linha havera
um menu com Os seguintes botdes:
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 PONTO = Detalhe Sabado Letivo S
MANUAL PONTO x .

Codigo Unidade Sigla Descrigao Tipo do Ensino Status
Data Descricao Status Data Status D
E 21/10/2023 TST JNTAS 002 ATIVO 22/10/2023 2
# Alterar 14/10/2023 TESTE SABADO LETIVO - JNTS - 001 ATIVO 1711012023 1
04/11/2023 TST REGRA INATIVO 03/11/2023 12

5.1.3.1.7.2.1. Alterar
Alterar — Tela onde podera alterar um sabado letivo;

5.1.3.2. MANUTENCAO

5.1.3.2.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Sabado Letivo

5.1.3.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um novo sabado letivo no calendario de uma determinada unidade ou alterar um
ja existente no Sistema Ponto. Estes sabados letivos vao servir para definir os sabados que os
funcionarios terao que trabalhar.

5.1.3.2.3. Funcionalidade

5.1.3.2.3.1. Manutencgao Detalhe Sabado Letivo
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar um sabado letivo.
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Manutengao Detalhe Sabado Letivo &

=
Sabado Letivo

Cadigo Unidade Sigla Descrigdo Tipo do Ensino Status

SABINETE PREFEITC FUNDAMENTA!
Ponto Time

Detalhe Sabado Letivo

Data * Dia da Semana Ano Base
Service Desk -
P s
& Gy Descrigao
i Sabado Letivo “
Status Data do Status o]
© Pamametrizagio
Escala
E] Faltas Consecutivas .
Responsavel Log
&  Calendari
. alendario Data de Inclusao Incluido Por
@3 Regras Apuragio
Data de Alteragdo Alterado Por

B  Local de Trabalho

5.1.3.2.3.2. Campos obrigatorios a serem para parametrizar um sabado letivo

- Data
- Descricao

Manutengao Detalhe Sabado Letivo &

Sabado Letivo

Cédigo Unidade sigla Descrigao Tipo do Ensino Status

Ponto Time

Fechamento Detalhe Sabado Letivo
Data * Dia da Semana Ano Base
2 Descrigao
i Sabado Letivo £
Status Data do Status D

© Parametrizagio

Escala

Faltas Consecutivas

Responsavel Log

Calendario Data de Inclusédo Incluido Por

Regras Apuragdo
Data de Alteracéo Alterado Por
Local de Trabalho
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5.1.3.24. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracao.

5.1.3.2.5. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
Voltar ira retornar para a tela anterior.

5.2. PARAMETRIZAGAO CLASSIFICAGAO
5.2.1. CONSULTA

5.21.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Parametrizacao Classificacao
5.21.2. Objetivo

Permitir a consulta de todos os parametros de marcagao classificacdo cadastrados no sistema
Ponto.

5.2.1.3. Funcionalidade

5.2.1.3.1. Consultar Parametros da Marcacao Classificacao

Quando realizado a consulta, a tela retornara todos os parametros das marcagdes classificagoes
do sistema Ponto.

= Parametros da Marcag&o Classificagdo &

m;;wfﬂ Y- Filtarpor  Classificago da Marcagio v valor  (Nenhum) vo

Marcagdo Classificagio Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida Hora Noturna Hora Debito Gera Meu Ponto Status Data Inclusdo

Né&o encontraram-se registros

© rammetrizacio

Classificacdo

5.21.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

5.2.1.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
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Consultar - consulta a tela;

Limpar - ird retornar a tela ao estado inicial,

Exportagao de Arquivo;

Novo — Tela de Manutengao Parametro da Marcacgao Classificacao.

5.2.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

5.21.7. Grade de resultados

5.21.71. Grade de Resultados - Consulta

Ap0s realizar a consulta, a tela de Consulta Parametros da Marcagao Classificagdo vai apresentar

ao usuario uma grade de resultados com todas as marcagdes classificagdes ja cadastradas no
sistema.

a PONTO = Pardmetros da Marcagdo Classificagdo &

MANUAL PONTO = R
on mw Y- Filtarpor Classicagko da Marcagdo v valor  (Nenhum) ve

Q  Prociar 6pcgd do menu..

Marcagéo Classificagio Hora Trabalhada ~ Hora Excedente  HoraDevida  HoraNoturna  HoraDebito  Gera MeuPonto  Status Data Inclusdo
& Processo = = = = =
HORARIO DE TRABALHO PEDAGOGICO LIVRE SiM NAO SIM NAO NAO siM ATIVO 27102023
A Ausenca HORARIO DE TRABALHO PEDAGOGICO COLETIVG SiM SIM SiM siM SiM SIM ATIVO 201072023
© Pammetizacio TELETRABALHO NAQ NAO NAO NAO NAO NAO ATIVO 181102023
DIARIA ESPECIAL DE SEGURANGA ESCOLAR SIM NAO NAO SIM NAO SIM ATIVO 03102023
Classificacio
JORNADA SUPLEMENTAR (HORA COMPLEMENTAR PARA PROFESSOR) Sim NAO NAO SiM NAO SiM ATIVO 03/10/2023

&* Oconéncias

5.2.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentara as classificagdes parametrizadas na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com os seguintes botdes:

L;“J? PONTO = Parametros da Marcagéo Classificagdo

MANUAL PONTO -

Q procurar opcio do menu.

Marcagdo Classificagdo Hora Trabalhada Hora Excedente Hora Devida  Hora Noturna Hora Debito  Gera Meu Ponto Status Data Inclusdo

& Processo - - ~
[E]  HORARIO DE TRABALHO PEDAGOGICO LIVRE SiM NAO SiM NAO NAO SiM ATIVO 271012023

A Avsenca # Atterar  PARIO DE TRABALHO PEDAGOGICO COLETIVO siM SIM SIM SIM s siM ATIVO 2011072023
© Parametizacio TELETRABALHO NAO NAO NAO NAO NAO NAO ATIVO 18/1012023 +

DIARIA ESPECIAL DE SEGURANGA ESCOLAR SIM NAO NAO SIM NAO SiM ATIVO 031072023
Classificaczo

JORNADA SUPLEMENTAR (HORA COMPLEMENTAR PARA PROFESSOR) SIM NAO NAO SIM NAQ SiM ATIVO 0311012023

2* Ocoméncias

5.2.1.7.2.1. Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar uma marcacao classificacao;
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5.2.2. MANUTENGAO

5.2.21. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Parametrizagao Classificacao

5.2.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um nova Marcagao Classificagao ou alterar um ja existente no Sistema Ponto.
Estas parametrizagdes vao servir para realizar os calculos das classificagdes de marcagao no Meu
Ponto.

5.2.2.3. Funcionalidade

5.2.2.31. Manutencao Parametros da Marcacao Classificagcao
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar uma marcagao classificagao.

= Parametros da Marcagdo Classificagdo '

=3
Parametros Classificagso Marcagso

Q Procurar opgdo do menu

Processo

Hora Excedente Hora Devida

Status Data do Status Responsav el

&  Senvidor de Email

& Mensagem de

Email

@ 1aGs

B  Documentos Fiscais

5.2.2.3.2. Campos para parametrizar uma marcacao classificagao

Classificacao Marcacao

Hora Trabalhada

Hora Excedente

Hora Devida

Hora Noturna

Hora débito

Gera Meu Ponto (Se deve criar uma separagao no Meu Ponto)

Falta Injustificada (Se deve realizar as marcagdes de falta via rotina)
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= Parametros da Marcagao Classificacdo

=

Parametros Classificagio Marcagao

Classificagio Marcagic

Hora Notuma Hora Debito Gera Meu Ponto

@ aGs

B  Documentos Fiscas

5.2.2.4. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteragao.

5.2.2.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.

5.3. REGRAS DE APURACAO
5.3.1. CONSULTA

5.3.1.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizagdo > Regras de Apuragao

5.3.1.2. Objetivo

Permitir a consulta de todas as Regras de Apuragéo cadastradas no sistema Ponto. Estas regras
sdo usadas nos calculos de horas na tela do Meu Ponto.
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5.3.1.3. Funcionalidade

5.3.1.3.1. Consulta Regras de Apuragao Meu Ponto
Quando realizado a consulta, a tela retornara as Regras de Apuragédo do Meu Ponto no sistema.

= Consulta Regras de Apuragao Meu Ponto &

Codigo Parametro Apuragdo Descrigio Qrde Min Excedente  Arredonda Tolerancia Flexivel Qtde Min Devido Hora Inicio Not. Hora Fim Not. Hora Not (Seg) Status Data Status

Nao encontraram-se reqistros

5.3.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

5.3.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
e Consultar - consulta a tela;
e Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,
e Exportagcédo de Arquivo;
e Novo — Tela de Manutenc&o Regras de Apuragcdo Meu Ponto
5.3.1.6. Exportagcao XLS e PDF
Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;
5.31.7. Grade de resultados

5.31.71. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta Regras de Apuragdo Meu Ponto vai apresentar ao
usuario uma grade de resultados com todas as regras de apuragado cadastradas no sistema.
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Cﬂ PONTO = Consulta Regras de Apuragdo Meu Ponto &

MANUAL PONTO

% % -
e EOroEeEs T b e N

Codigo Parimetro Apuragio Descricio Qrde Min Excedente  Arredonda  Tolerdncia Flexivel Qtde MinC
0 21 HORADEVIDA HORADEVIDA Omin  MAIOR
19 HORA EXCEDENTE HORAE 1 MENOR
15 HORANOTURNA HORA HRNA Omin  {Nenhum) 0 min
10 HORATRABALHADA  HORATRABALHADA Omin  (Nenhum) 0 min
20 HORADEVIDA HORA DEVIDA Omin  MAIOR

Regras Apuracdo

5.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Ap0bs o sistema apresentar as regras de apuragao consultadas na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com o seguinte bot&o:

= Consulta Regras de Apuragao Meu Ponto &

o
[ consur | umpar | wovo RS Y- Fivarpor Cidgo vl < v o

Cédigo Pardmetro Apuragdo Descrigio Qtde Min Excedente  Arredonda Tolerancia Flexivel Qtde Min C
8] 21| HORADEVIDA HORA DEVIDA Omin  MAIOR 30 min
& Pammelrizacio = # Aterar || HORAEXCEDENTE HORA EXCENTE 15min  MENOR 30 min
HORA NOTURNA HORANOTURNA Omin  (Nenhum) 0 min
a 4
& Sabadoletivo 10 HORATRABALHADA ~ HORATRABALHADA Omin  (Nenhum) 0 min
() Faltas Consecutivas 20 HORADEVIDA HORADEVIDA Omin  MAIOR 30 min
1 »
a %
W Calendario Pégina 1de 5 Ant - 2 3 4 5 se

£ Regras Apuracio

5.3.1.7.2.1. Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar e Inativar uma regra;

5.3.2. MANUTENGAO

5.3.2.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizagdo > Regras de Apuragao

5.3.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar uma nova Regra de Apuragéo ou alterar um ja existente no Sistema Ponto. Estas
regras sao usadas para fazer os calculos de horas na tela do Meu Ponto. Essas regras nao podem
ser alteradas apenas inativadas e ndo podem ser reativar novamente, caso queira modificar uma
regra devera ser criada uma nova Regra de Apuracgao.
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5.3.2.3. Funcionalidade

5.3.2.3.1. Manutencao Regras de Apuragao Meu Ponto

O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar uma regra de apuragéo.

3 PONTO = Manutengdo Regras de Apuragdo Meu Ponto &

wenrono [ e T ]
=

Q  Procurar opglo do menu. Codigo Parametro Apuraga:

Local de Trabaiho
Horario de Trabalho
Organograma
Responsavel L
Dkesivo
uso Incluido Por
Compensag3o

Regime Atual Data Alteragio Alterado Por

-]
B
(U
&
=«
k)
|
&

Processo

5.3.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para parametrizar uma regra de
apuragao

Para criar uma regra de apuracgéao ou alterar uma existente deve preencher alguns campos que vao
variar com a selecdo do campo Parametro Apuracgao tais como:

5.3.24. Hora Noturna

e Hora Inicio Noturna e Hora Fim (servem para contabilizar quando um o funcionario recebe
hora noturna)

e Hora Noturna Respeita Lei 7163/2022 (se for sim o funcionario recebera hora noturna até o
fim de seu expediente de trabalho, desde que ele comece a trabalhar entre a hora Inicial e
a Hora final)

5.3.2.5. Hora Devida

e Arredonda (maior ou menor)
Tolerancia flexivel (Quantos minutos podem ser aceitos até que comece a contabilizar o
atraso)

¢ Qtde Min Devido (Quantidade minima de minutos para contabilizar a contagem)

5.3.2.6. Hora Excedente

e Qtde Min Excedente (Quantidade de minutos minimos para gerar hora excedente)
e Arredonda (maior ou menor)
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e Tolerancia flexivel (Quantos minutos podem ser aceitos até que comece a contabilizar o
atraso)

Sébado Letivo
Fallas Consecutivas

Calendario

Local de Trabalho
Hordrio de Trabaiho
Organograma

Dispositivo

Compensacio

Regime Atual

Processo

5.3.2.7. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracao.

5.3.2.8. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

- Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
- Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
- Voltar ira retornar para a tela anterior.

5.4. HORARIO DE TRABALHO
5.4.1. CONSULTA

541.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Horario de Trabalho

5.4.1.2. Objetivo
Permite a consulta dos horarios de trabalho cadastrados no sistema.
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5.4.1.3. Funcionalidade

5.4.1.3.1. Consultar Horario de Trabalho
Quando realizado a consulta do horario de trabalho, ira retornar todos os horarios cadastrados no

Z PONTO = Consulta Horario de Trabalho &
MANUAL PONTO — .
P Jo d - _— « -~ <o - . . o =
Q Frocii gpestdoient Cddigo Descrigdo Tipo Hordrio Horério Entrada Horario Saida Intervalo (Minuto) Jornada (Minuto) Data de Incluséo Status
S
870 HORARIO ADM EDU NORMAL 09:11 18:11 60 480 04/10/2023 ATIVO
8,  Paramerrizagio 869 12X36 NOTURNO NORMAL 19:01 07:01 60 660 25/00/2023 ATIVO
868 HTPL 16H AS 19H20 NORMAL 16:00 19:20 200 05/09/2023 ATIVO
m Faltas Consecutivas 867 HTPL 16H AS 18H NORMAL 16:00 18:00 120 05/09/2023 ATIVO
866 HTPC 18H AS 20H NORMAL 18:00 20:00 120 05/09/2023 ATIVO
€2  Regras Apuragdo
865 HTPC 18H AS 21H NORMAL 18:00 21:00 180 05/09/2023 ATIVO
B Local deTrabalho 864 HORARIO SUB PROCURADOR NORMAL 08:30 17:15 45 480 11/08/2023 ATIVO
0 Horario de Trabalho 863 TESTE EDUCACAQ 13H AS 18H NORMAL 13:00 18:00 300 11/08/2023 ATIVO
862 TESTE EDUCAGAO 7H AS 12H NORMAL 07:00 12:00 300 11/08/2023 ATIVO
&5 Organograma
861 FOLGA NORMAL 00:01 23:59 1438 20/06/2023 ATIVO

sistema.

5.41.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

5.4.1.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

e Consultar - consulta a tela;

e Limpar - ira retornar os filtros da tela ao estado inicial;

e Exportagédo de Arquivo no formato selecionado;

e Novo — Tela de cadastro de um novo horario de trabalho.

5.4.1.6. Exportagcao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botbdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados para o arquivo selecionado.

5.41.7. Grade de resultados

5.41.71. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta do horario de trabalho vai apresentar ao usuario uma
grade com todos os horarios cadastrados no sistema.
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5.4.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apobs o sistema apresentar os dispositivos consultados na grade de resultados, no inicio de cada

linha havera um menu com o seguinte botao:

. Alterar — Tela onde podera alterar as informagdes do horario de trabalho;

£ PONTO = Consulta Horério de Trabalho &
MANUAL PONTO i
ADMINISTRADOR m @ (PDF} b Filtrar por  Codigo ~ valor [+]
P 30 do menu... G G i i £ it P - . i i
Q  Procuaropsacdomenu Cédigo Descrigdo Tipo Hordrio Hordrio Entrada Hordrio Saida Intervalo (Minuto) Jornada (Minuto) Data de Inclusdo  Status
SRR
870 HORARIO ADM EDU NORMAL 09:11 1811 60 480 04/10/2023 ATIVO
2, Parametrizagio |E]} 869 12X36 NOTURNO NORMAL 19:01 07:01 60 660 25/09/2023 ATIVO
4 Alterar HTPL 16H AS 19H20 NORMAL 16:00 19:20 200 05/09/2023 ATIVO
(] Faltas Consecutivas 867 HTPL 16H AS 18H NORMAL 16:00 18:00 120 05/09/2023 ATIVO
866 HTPC 18H AS 20H NORMAL 18:00 20:00 120 05/09/2023 ATIVO
¢ Regras Apuragdo
865 HTPC 18H AS 21H NORMAL 18:00 21:00 180 05/09/2023 ATIVO
B Local deTrabatho 864 HORARIO SUB PROCURADOR NORMAL 08:30 17:15 45 480 11/08/2023 ATIVO
@  Hordrio de Trabalho 863 TESTE EDUCAGAO 13H AS 18H NORMAL 13:00 18:00 300 11/08/2023 ATIVO

5.4.2. MANUTENCAO

54.21. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacado > Horario de Trabalho

5.4.2.2. Objetivo
Permite cadastrar ou alterar horario de trabalho do sistema.

5.4.2.3. Funcionalidade

5.4.2.3.1. Cadastro/Alteragao do Horario de Trabalho

O usuario devera preencher os campos para cadastrar/alterar um horario, sendo os campos

sinalizados com o *'.
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Cﬂ PONTO = Manuteng&o Horério de Trabalho &

warons o

RH-ADM

Q FProcurar opc3o do menu_ Cédigo Descrigéio * Tipo Hordrio
22A511 NORMAL v

Horario Noturno Horério de Entrada * Horario de Saida *

SIM v 22:00 11:00

Duragéo de Intervalo (Minuto) Duragdo da Jomada (Minuto)

60
Parametrizacio X

Status Data do Status Responsavel
@ Sabado Letivo ATVO  ~
© Paametizacio

Escala

Responsavel Log

@ Calenditio

Data de Inclusio Incluido por

¥  Regras Apuracio
Data de Alteragao Alterado por
©  Hordrio de Trabalho

54.24. Regras dos campos

. Descricao

. Tipo do Horario

o Horario Noturno (Se o funcionario pode iniciar o dia de trabalho dele em um dia e finalizar
em outro)

. Horario de Entrada

o Horario de Saida

. Duragéo do Intervalo (Em minutos)

5.4.2.5. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.

5.5. CALENDARIO
5.5.1. CONSULTA

5.5.1.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacido > Calendario

5.5.1.2. Objetivo
Permitir consultar as informacgdes de calendarios parametrizados no Sistema Ponto.

133



SISTEMA DE PONTO
@‘31 SAOBERNARDO

& DOCAMPO SISTEMA DE PONTO
MuNIciPIO DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0
5.5.1.3. Funcionalidade

5.5.1.3.1. Consulta de Calendarios
O sistema ira exibir todos os calendarios disponiveis no sistema ponto.

3 PONTO = Consulta de Calendario &
MANUAL PONTO
e 3 EB Y- e Cidge v - ‘o
Q Procurar opclo do menu. Cedigo Descrigio Tipo Status F———
© Ponlo Time
N&o encontraram-se registros
& Sewvice Desk
Local de Trabalho
Horério de Trabalho
Organograma
Dispositivo
Compensagio
Regime Atual
Processo
Auséncia
* Ocoméncias
-
5.5.14. Filtro de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado e apds inserir os filtros desejados, € necessario clicar
no botdo Consultar.

5.5.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Consultar — Consulta a tela.

Limpar — Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial.

Novo — Abre uma tela para inserir um novo calendario;

5.5.1.6. Exportagcao XLS e PDF
Ao clicar no botao de exportagcao XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serdo exportados.
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5.5.1.7. Grade de Resultados

5.5.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Calendario vai apresentar ao usuario uma grade
com todos os calendarios cadastrados no sistema.

5.5.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apoés o sistema apresentar os calendarios consultados na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com o seguinte botao:

Alterar — Tela onde podera alterar o funcionario selecionado;
Detalhe — Tela onde podera consultar o detalhe dos feriados e calendarios do registro selecionado;
Compensacao — Tela onde podera ajustar um registro de compensacéao especifico;

(s PONTO = Consulta de Calendario :
MANUAL PONTO L
- [ [ ] e r———— .
ikt e Codigo Descrigio Tipo Status Data Status
& Paameinzacio v (=) NDARIO ADMINISTRATIVO
7 Ate
Faltas Consecutivas 7 oe
s
Regras Apuragdo
Local de Trabatho

Horario de Trabalho

Organograma

Dispositivo

o]
o
a
°
&
«©
B c

Compensaglo

Regime Atual

Processo

P B O

Auséncia

* Oconéncias

Servidor LDAP - Service

5.5.2. MANUTENGAO

5.5.21. Caminho via Menu
Menu > Parametrizagcédo > Calendario

5.5.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um novo Calendario ou alterar um ja existente no Sistema Ponto. Os calendarios
sao usados para definir feriados e compensacoes.
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5.5.2.3. Funcionalidade

5.5.2.3.1. Manutencgao Calendario
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar um calendario.

)j‘.ﬁ PONTO = Manutengio de Calendario ¢

Manutencio Calendario

MANUAL PONTO
on

Q@ Procurar opg3o do menu._

A Tela Inicial Status Data Status Responsavel

38 Funciondrio

Responsivel Log

Data Inclusdo Incluido Por

© Ponto

& Fechamento Ponto
Data Alteracio Alterado Por

& Parametrizagao

i Sabado Letivo

© Parametizacio

Escala

i Calendario
. q a0

5.5.2.4. Campos para parametrizar um calendario
e Descrigao (Nome do calendario)
e Tipo (Sigla do calendario)

5.5.2.5. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracgao.

5.5.2.6. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e \Voltar ira retornar para a tela anterior.

5.5.3. CALENDARIO DETALHE
5.5.3.1. CONSULTA

5.5.3.1.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacido > Calendario > Detalhe
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5.5.3.1.2.  Objetivo
Permitir consultar a listagem completa de todos os feriados registrados no Sistema Ponto.

5.5.3.1.3. Funcionalidade

5.5.3.1.3.1. Consulta Calendario Detalhe
Ira exibir todos os feriados cadastrados no sistema com suas porcentagens.

i:ﬂ PONTO = Detalhe Calendario s
MANUAL PONTO —
& Parametrizacio X Céd Deserigio Tipo Sivias

Faftas Consecuiivas:

Data Deserigio Crigem Porcentagem Status. Data Status D
Regras Apuragao

Local ge Traballio Nao encontraram-se registros

Horario de Trabaino

9 Ccompensagdo

Regime Alual

Desligamento

Servidor LDAP - Service

5.5.3.1.4. Filtro de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado e apds inserir os filtros desejados, é necessario clicar
no botdo Consultar.

5.5.3.1.5. Botdes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Consultar — Consulta a tela.

Limpar — Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial.
Novo — Abre uma tela para inserir um novo feriado;

Gerar Calendario — Abre uma modal (janela) para o informar o ano desejado para gerar um
calendario, que ira carregar os dados da TAFER (tabela de feriado da folha);
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Importagéo de Ci io da Folha de P

5.5.3.1.6. Exportacao XLS e PDF
Ao clicar no botéao de exportagéo XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serao exportados.

5.5.3.1.7. Grade de Resultados

5.5.3.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Detalhe Calendario vai apresentar ao usuario uma
grade com todos os feriados cadastrados no sistema.

5.5.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apos o sistema apresentar os feriados consultados na grade de resultados, no inicio de cada linha
havera um menu com o seguinte botao:

Alterar — Tela onde podera alterar o feriado selecionado;
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[y PONTO = Detalhe Calendario FY
MANUAL PONTO
=l AT e e - o
e
cod. Descrigio Tipo Status
(8 Faltas Consecutivas
&Y re S Data Descrigio Origem Porcentagem Status Data Status D
(=] 3102023 DIA DO FUNCIONARIO PUBLICO FOLHA 00% &TVO 13/0372023

M ocal e e 7 Aler FOLHA 100% ATVO 13/032023 40

@ Horano de Trabaino FOLHA 50% ATIVO 4
FOLHA 100 ATIVO a2

&5 Organagrama
FOLHA a

g Dispositvo FOLHA 44

. FOLHA 100% ATIVO 45
FOLHA 100% ATIVO %

G

& « |l =

Regime Atual

Processo

P & =

AusEncia

Oconencias

7

Servidor LDAP - Service

5.5.3.2, MANUTENGAO

5.5.3.21. Caminho via Menu
Menu > Parametrizagao > Calendario > Detalhe

5.5.3.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um novo feriado ou alterar um ja existente no Sistema Ponto. Sdo usados para
definir quando havera feriado ou compensacgao no calendario selecionado.

Funcionalidade

5.5.3.2.2.1. Manutenc¢ao Feriado

O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar um feriado ou compensagao no

calendario.
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l:ﬂ PONTO = Manutencéo Feriado Calendério &
@ e

Calenddrio

Q. Procurar apgio do men. Ccod. Nome Tipo Status

A TelaInicial
Feriado Calendaric

g
|

38 Funcionario Data = Ano Base do Feriado: Descrigéo Origem Porcentagem
0%

O Pono

Status Data Status Responsavel D

& Fechamento Ponto

@
E

Responsvel Log

&, Parametrizacio

Data Inclusio Incluido Por
i sabado Letivo

@ Parametizacio Data Alteracio Alterado Por

Escal:

5.56.3.2.3. Campos para parametrizar um feriado

¢ Data (Dia que vai ser o feriado ou compensacéao)

e Descrigao (Nome do feriado)

e Porcentagem (Valor da hora excedente sendo 50% e 100%)
5.5.3.2.4. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracao.

5.5.3.2.5. Botodes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e \Voltar ira retornar para a tela anterior.

5.5.4. COMPENSACAO DE CALENDARIO
5.5.4.1. CONSULTA

5.5.41.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacido > Calendario > Compensacao

5.5.4.1.2. Objetivo

Permitir consultar a listagem completa de todos os funcionarios com periodo de compensagao
vinculados ao Sistema Ponto.
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5.5.4.1.3. Funcionalidade

5.5.4.1.3.1. Consulta de Compensacgao do Funcionario - Calendario
Ira exibir todos os funcionarios que realizaram compensacéo.

(s PONTO = Consulta Compensagdo do Funcionario 3

MANUAL PONTO -
Q' Frocurat opgin do menu

2, Paamelnzagio > Cadigo Descrigao Tisa Fre

ALENDARIO ADMINISTRATIVO ADM
Fallas Cansecutivas

Matricula Nome Regime Atual Compensagio Periodo de Compensacio Status Compensagio Local de Trabalho Cédigo
Regras Apuragda

S PR Nao encontraram-se registros

Organograma

Disposiiivo

&

-]

|

© tordrio de Trabaino
21

®©

a

<) compensacio
B Regme Atual
& Processo

A Auvséncia

& Ocomencias

= Codigos
Desligamento

Servidor LDAP - Service

5.5.4.1.4. Filtro de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado e apds inserir os filtros desejados, é necessario clicar
no botdo Consultar.

5.54.1.5. Botodes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Consultar — Consulta a tela.

Limpar — Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial.

Novo — Abre uma tela para fazer o vinculo entre o periodo de compensagao e o regime atual do
funcionario;

5.5.41.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar no botao de exportagado XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serdo exportados.
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5.5.4.1.7. Grade de Resultados

5.5.4.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Compensacao Funcionario vai apresentar ao usuario
uma grade com todos os funcionarios com periodo de compensacao vinculados e cadastrados no
sistema.

5.5.4.1.7.1.1.Regras

A tela sO6 deve possuir os funcionarios que possuem periodo de compensacao vinculados
(parametrizado) a sua matricula (parametrizagao realizada na tela de manutengdo compensacgao
do funcionario).

O campo Status Compensacido deve refletir, o status do funcionario dentro do periodo de
compensagao, o0 mesmo podera possuir os seguintes valores:

. Pendente — Quando o periodo de compensacgao ainda nao tenha iniciado.

. Ativo — quando o periodo de compensagao ja se iniciou.

. Inativo — Quando o periodo de compensacao se finalizou, ou por outro motivo o mesmo
precisou ser interrompido.

. Cancelado — Para situagcées de vincular o funcionario a um periodo errado, ou que nao

pertence a esse funcionario.

5.5.4.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Ap0s o sistema apresentar os memorandos consultados na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com o seguinte botao:

Alterar — Tela onde podera alterar o status e regime atual do funcionario selecionado;

. Procirs opcio o e Descrigio Tipo Status Data Status

v

Faitas Consecutivas

Regras Apuracdo

Local de Trabaiho -

Horario de Trabalho

Organograma

Dispositivo

Compensag3o

Regime Atual

Processo

Auséncia

Servidor LDAP - Service
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5.5.4.2. MANUTENCAO

5.5.4.21. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacido > Calendario > Compensacao

5.5.4.2.2. Objetivo

Permitir adicionar ou alterar uma compensacao para os funcionarios com compensagao = sim e
vinculadas ao calendario selecionado. As compensacdes irdo olha o calendario especifico
inicialmente para funcionarios que nao seguem o calendario da unidade.

Funcionalidade

5.5.4.2.2.1. Manutengao Compensagao Funcionario
O usuario podera selecionar os funcionarios que terdo que realizar compensacao.

Conatar Y. Filrarpor  Matricula v v < v °

Q Procurar opgio do menu—

o
g
5
3
=
g
f
g

Cadigo Descrigao Tipo Ano

o CALENDARIO FECHAMENTO FECHA 2023
A TelaInicial

282  Funcionrio Periodo de Compensagao

Periodo de Compensagéo *

Ponto > N . - -
e Selecione o Periodo de C. para incluir nos

& Fechamento Ponto

(] Matricula Nome Regime Atual Local de Trabalho

&, Paramenizacio

Néo encontraram-se registros
@ Sabado Letivo

© Parametizacio

Escala

5.5.4.2.3. Compensacao funcionario — Novo

Para adicionar uma compensacgao aos funcionarios:

e Sera necessario realizar a consulta dos funcionarios (Sera exibido todos os funcionarios que
podem realizar compensagao)

e Periodo de Compensacao (Devera selecionar a compensagao a ser realizada)

e Selecionar os funcionarios na grade de resultado
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= Manutengdo Compensacao do Funcionario &

Gora Conipeagin Y- Filrsrpor  Marriculs v valor < v e

Codigo Desericiio Tipo Ano
2 CALENDARIO FECHAMENTO FECHA 2023

Periodo de Compensago

Periodo de Compensagao
39- COMPENSAQSO 22 AS 25 - 22112/2023 a 25/12/2023 v

[]  Matricula Nome Regime Atual Local de Trabalho
( Funcionario Usando Calendario Alternativo

40 HORAS

10 HORAS 245 - GABINETE DO SECRETARIO DE EDUCACAQ

il sabadoLetivo

=

© Paramerrizacio

Escala

5.5.4.24. Compensacao funcionario — Alterar

Na alteragdo de uma compensagéao do funcionario pode alterar o Regime Atual do funcionario e o
status da compensacgao.

= Manuteng&o Compensac&o do Funcionério &

Cod. Nome Tipe Status
CALENDARIO FECHAMENTO FECHA ATIVC

Informagses Ger:

g
@
8
&

Matricula Nome Regime Atual Compensagao Cédigo
120 v 2 4

Periodo de Compensagio *

33 - COMPENSA - 02/08/2023 a 05/08/2023

Status Data Status Responsivel Status
INATIVO v 06/08/2023 PONTO
Responsdvel Log
@ Paamenizagio Data de Inclusio Incluido Por
Escala
Data de Atualizagio Alterado Por

@ Calendario

& Regras Apuracao

5.5.4.2.5. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracéo.

5.54.2.6. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Gerar Compensacao ira adicionar compensagao a todos os funcionarios selecionados.
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e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.

5.5.5. COMPENSAGAO
5.5.5.1, CONSULTA

5.5.5.1.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizagdo > Compensacéao

5.5.5.1.2.  Objetivo
Permitir consultar a compensacgéao por regime atual no Sistema do Ponto.

5.5.5.1.3. Funcionalidade

5.5.5.1.3.1. Consulta Compensac¢ao por Regime Atual

Ira permitir visualizar todos as compensacgdes do sistema. Apenas compensacdes ativas podem
ser alteradas.

f:ﬁ PONTO = Consulta Periodo de Compensagéo ¢

MANUAL PONTO _ g

SLEERoE S0 vo e codigo Descrigio Data Inicio Data Fim status Data do Status

e ———————

N&o encontraram-se registros

i Sdbado Letivo

@ Parametizacio
Escala

@ Calondirio

€% Regras Apuracio

5.5.5.1.4. Filtro de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informacdes exibidas na grade de resultado e apos inserir os filtros desejados, é necessario clicar
no botdo Consultar.

5.5.5.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Consultar — Consulta a tela.

Novo - Abre a tela de Manutengao Compensacgao por Regime Atual para fazer um novo cadastro.
Limpar — Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial.
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5.5.5.1.6. Exportacao XLS e PDF
Ao clicar no botao de exportagcao XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serdo exportados.

5.5.5.1.7. Grade de Resultados

5.5.5.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

Apoés realizar a consulta, a tela de Compensacgao por Regime Atual vai apresentar ao usuario uma
grade a quantidade de horas do regime atual, vinculado a quantidade de minutos de compensagao
cadastrados no sistema.

Fﬁ PONTO = Consulta Periodo de Compensac&o &

MANUAL PONTO "

Q. Prociraropgso do menu.

GCédigo Descrigio Data Inicio Data Fim Status Data do Status
-

39 COMPENSAGAO 22AS 25 221212023 2511272023 PENDENTE 1811212023
#  SibadeLeivo 37 COMPENSACAO TESTE 071212023 081122023 INATIVO 0911212023

38 08A09. 08/12/2023 09/12/2023 INATIVO 1011212023
@ Pamametrizacio

3% DECRETO MANUAL 271072023 311072023 INATIVO 0111112023
e 3% DECRETO LAIS 03/102023 0511012023 INATIVO 06/1012023
i  Ccalendario 34 NOVO TESTE DANI 05/09/2023 011072023 INATIVO 021102023

32 COPENSA 02/08/2023 10/0812023 INATIVO 02/08/2023
X Regras Apuragio -

3 COMPENSACAO TESTE CALENDARIO 02/08/2023 021082023 INATIVO 031082023
©  Horario de Trabalho 33 COMPENSA 02/08/2023 0510812023 INATIVO 06/08/2023
T 30 TESTE COMPENSACAQ ALEXANDRE 2 010812023 011082023 INATIVO 02/08/2023

) TESTE COMPENSACAQ ALEXANDRE 0110812023 31082023 INATIVO 0110812023
B Hepachisa 3 COMPENSA DIA27 A28 2710712023 281072023 INATIVO 2010712023
© Paramenizagio 2% TESTE DANI SPRINT 13' 121052023 310572023 INATIVO 011062023
Classificagta 7 TESTE 2 DANI SPRINT 13, 16/05/2023 3110872023 INATIVO 01/062023

2 TESTE 26/04/2023 1810512023 INATIVO 1910512023
sk znio Lt Px) 16104 17/04/2023 1810412023 INATIVO 12/0512023

2 COMPENSACAQ MARCO 16032023 2410302023 INATIVO 171042023
Senvice Desk .

2 DECRETO TESTE DANI 4 141032023 1103/2023 INATIVO 1610312023

17 DESCRETO TESTE DANI 1 10312023 161042023 INATIVO 171042023
Documentos Fiscais.

18 DECRETO TESTE DANI 2 10/03/2023 1210312023 INATIVO 131032023
e Pagina 1 ds 2 o [l s

5.5.5.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apobs o sistema apresentar os memorandos consultados na grade de resultados, no inicio de cada
linha com compensacéo ativa ou pendente havera um menu com o seguinte botao:

= Consulta Periodo de Compensagéo L]

Codigo Descrigdo Data Inicio DataFim Status Data do Status
39 COMPENSACAQ 22AS 25 221212023 2511212023 PENDENTE 18/12/2023
M Ssbado Letvo # Alterar COMPENSAGAQ TESTE 0771212023 081212023 INATIVO 09/12/2023
£ 08A09 081212023 091212023 INATIVO 10/12/2023
© Paramenizacio
36 DECRETO MANUAL 271012023 3111012023 INATIVO 011122023
= 3% DECRETO LAIS 031012023 05102023 INATIVO 06/1012023
@ Calendario 34 NOVO TESTE DANI 05/09/2023 0111072023 INATIVO 0211012023
2 COPENSA 02/08/2023 10/08/2023 INATIVO 02/08/2023
£ Regras Apuraciio ~
31 COMPENSAGAG TESTE CALENDARIO 02/08/2023 02/08/2023 INATIVO 0310812023
©  Horrio do Trabalho 3 COMPENSA 02/0812023 05/08/2023 INATIVO 06/08/2023
30 TESTE COMPENSACAQ ALEXANDRE 2 01/0812023 01/08/2023 INATIVO 0210812023
29 TESTE COMPENSACAO ALEXANDRE 01/08/2023 31/08/2023 INATIVO 0110912023

Alterar — Abre a manutencao da compensacgao do regime atual selecionado.
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5.5.5.2. MANUTENGAO

5.5.5.2.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Compensacgao

5.5.5.2.2. Objetivo
Permitir cadastrar ou alterar uma compensacgao por regime atual no Sistema do Ponto.

5.5.5.2.3. Funcionalidade

5.5.5.2.3.1. Manutencao Compensacgao por Regime Atual
Permitira a criagdo de uma nova ou alterar uma compensacgao existente no sistema Ponto.

= Manutengéo Periodo de Compensagéo &

Periodo de Compensacio

Cadigo Descrigao * Data Inicio * Data Fim *
|

Status Data do Status Responsavel

Responsivel Log

Data de Incluséo Incluido por

&  Regras Apuracso

Data de Alteragio Alterado por
@ Horirio de Trabalho

%) Compensacdo

5.5.5.2.3.2. Campos para parametrizar uma compensacgao

. Descrigao

. Data Inicio (Quando deve iniciar o periodo de compensagao. SO pode ser alterada até iniciar
o periodo de compensagao)

. Data Fim (Até quando sera necessario realizar compensagao. Pode ser alterada até ser

encerrada ou inativa)

5.5.5.2.4. Botodes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Salvar — Salva as informagdes inseridas nos campos, realizando um novo cadastro.
Limpar — Limpa qualquer informacao inserida, retornando a tela ao estado inicial.
Voltar — Retorna a tela anterior sem salvar os dados inseridos.
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5.5.6. REGIME ATUAL
5.5.6.1. CONSULTA

5.5.6.1.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizagdo > Regime Atual

5.5.6.1.2.  Objetivo
Permitir a consulta de todos Regime Atuais cadastrados no sistema Ponto.

5.5.6.1.3. Funcionalidade

5.5.6.1.3.1. Consultar de Regime Atual

Quando realizado a consulta, a tela retornara todos os Regime Atuais cadastrados do sistema
Ponto.

,:‘ PONTO = Consuita Compensagao por Regime Atual &

MANUAL PONTO

on [ consutar [ timpar | novo  PEECHES Y- Filrarpor  Codigo v oo < 0 o

Qi froacopaato menlS Ccédige Quantidade Hora Regime Atual Quantidade Compensagio (Min) status Data Status

& Pammetizacio ¥

N&o encontraram-se registros
# SébadoLetivo

© Parametrizacio

Escala
Calendario
Regras Apuragio
Horério de Trabaho

Compensagio

5.5.6.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
bot&do consultar.

5.5.6.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

- Exportagao de Arquivo;

- Novo — Tela de Manutenc&o Regime Atual.
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5.5.6.1.6. Exportacao XLS e PDF
Ao clicar em um dos botbes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao

exportados;

5.5.6.1.7. Grade de resultados

5.5.6.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta Regime Atual vai apresentar ao usuario uma grade de
resultados com todos os regimes ja cadastradas no sistema.

= Consulta Compensac&o por Regime Atual

v valor <

cédigo Quantidade Hora Regime Atual Quantidade Compensagio (Min) status Data Status
n 60 3 ATIVO 0711272023
9 55 15 ATIVO 0311072023
W Sabado Letivo 4 E') 15 ATIVO 1010312023
© Paramenizagio 2 2 10 ATIVO 0710312023
e 1 2 0 ATIVO 0610312023
10 60 30 INATIVO 271072023
S e ode 8 4 2 INATIVO 121082023
& Regras Apuracio 7 99 0 INATIVO 0310612023
6 99 2 INATIVO 1610312023
@ Hordrio de Trabalha
5 u 12 INATIVO 0210512023
D) Compensagio Pigina 1 de2 Ant - 2 | s

Regime Atual

5.5.6.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apos o sistema apresentara as classificagdes parametrizadas na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com os seguintes botdes:

f:ﬂ PONTO = Consulta Compensacéo por Regime Atual &
MANUAL PONTO e
on [ consutar [ imper | novo  PEECHESE Y. Filrarpor Codigo v o < v 0 °
A Fomemopgo e st Cédigo Quantidade Hora Regime Atual Quantidade Compensagio (Min) Status Data Status
& Pammetizacio = kil 60 30 ATIVO 071212023
7 Atterar ] 55 15 ATVO 031012023
4 30 15 ATVO 10/032023
2 20 10 ATVO 07/03/2023
1 40 20 ATVO 06/03/2023
1 60 30 INATIVO 2711072023
8 2 2 INATIVO 1210512023
T 99 40 INATIVO 03/05/2023
6 9% 12 INATIVO 1610312023
5 2 12 INATIVO 02/05/2023

) Compensacio

B Regime Awal

Pagina 1 de 2

5.5.6.1.7.3. Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar um regime atual;
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5.5.6.2. MANUTENGAO

5.5.6.2.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizagdo > Regime Atual

5.5.6.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um novo Regime Atual ou alterar um ja existente no Sistema Ponto. Estes
Regime véao ser usados na compensagao dos funcionarios que devem realizar compensagao nos
seus dias de trabalho.

5.5.6.2.3. Funcionalidade

5.5.6.2.3.1. Manutenc¢ao Regime Atual
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar uma regime atual.

= Manutencéo Compensacao por Regime Atual &
Codigo Quantidade Hora Regime Atual * Quantidade Compensagio (Min)
|

i Sdbado Letivo Status * Data Status Responsével

© Paramenizacio

Escala

Responsivel Log

@ Calendirio Data de Inclusdo Incluido Por
1"

& RegrasApuracio

Data de Atualizagio Alterado Por

© Horario de Trabalho f

D co

@ RegimeAtual

5.5.6.2.3.2. Campos para parametrizar um Regime Atual

- Quantidade Hora Regime Atual
- Quantidade Compensacéo em Minutos (Tempo que o funcionario deve compensar)
L‘:j PONTO = Manutencéo Compensacao por Regime Atual &
G
Cédigo Quantidade Hora Regime Atual * Quantidade Compensagéo (Min) *
=

@ Sabado Letivo Status * Data Status Responsavel
© Paramenizacio
=
@ Calendirio Data de Inclusdo Incluido Por
i
&  RegrasApuracio

Data de Atualizagio Alterado Por
@ Horario de Trabalho i

D co

@ RegimeAtual
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5.5.6.2.4. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracao.

5.5.6.2.5. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

- Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
- Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
- Voltar ira retornar para a tela anterior.

5.5.7. PARAMETRIZAGAO DA ESCALA
5.5.7.1. CONSULTA

5.5.7.1.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Parametrizagao Escala

5.5.7.1.2.  Objetivo

Permitir a consulta de todas as escalas de trabalhos cadastradas no sistema Ponto. Estas escalas
sao utilizadas para parametrizar o horario de trabalho dos funcionarios que fazem escala.

5.5.7.1.3. Funcionalidade

5.5.7.1.3.1. Consultar de Escala de Trabalho
Quando realizado a consulta, a tela retornara todas as escalas cadastradas do sistema Ponto.

= Consulta de Escala de Trabalho &

= - Bl N—— C e ol

Cédigo Descricio Hora Trabalho Hora Folga Inicio Validade Fim Validade Status Data Status

N&o encontraram-se registros

5.5.7.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

5.5.7.1.5. Botodes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
e Consultar - consulta a tela;
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e Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

o Exportagado de Arquivo;

e Novo - Tela de Manutencao Escala de Trabalho.
5.5.7.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportacao XLS ou PDF os registros consultados em tela seréo
exportados;

5.5.7.1.7. Grade de resultados

5.5.7.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

Apos realizar a consulta, a tela de Consulta Escala de Trabalho vai apresentar ao usuario uma
grade de resultados com todas as escalas ja cadastradas no sistema.

Cﬂ PONTO = Consulta de Escala de Trabalho )
MANUAL PONTO A,
B m@ Y- Filrarpor  STATUS v ok Todos v o
i oo coskado e Cédigo Descrigio Hora Trabalho Hora Folga Inicio Validade Fim Validade ~ Status Data Status
& Senvice Desk > 2 ESCALA24X48 24 48 31102023 / ATIVO 31102023
1 ESCALA12X36 12 36 26/1012023 it ATIVO 261072023
2, Paameliizagio - Pagina 1 de 1 ; - 5
@ sabado Letivo
@ Parametnzacio
Escala
5.5.7.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentara as classificagdes parametrizadas na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com os seguintes botdes:

= Consulta de Escala de Trabalho &
Y 4 = :
el sl i # anerar | Codigo Descrigio Hora Trabalho Hora Folga Inicio Validade Fim Validade Status Data Status
& Service Desk ﬁ! 2 ESCALA24X 43 24 I 31/10/2023 ATIVO 31/10/2023
1 ESCALA12X36 12 36 26/10/2023 ATVO 23
Paramelnizagio Paueis 1 ded

©Q Parametrizacio

Escala

5.5.7.1.7.2.1.Alterar
Alterar — Tela onde podera alterar uma escala de trabalho;
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5.5.7.2. MANUTENGAO

5.5.7.2.1. Caminho via Menu
Menu > Parametrizacdo > Parametrizagao Escala

5.5.7.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um nova Escala de Trabalho ou alterar um ja existente no Sistema Ponto. Estas
Escalas vao servir para realizar a parametrizacdo dos funcionarios que contém escala nos seus
dias de trabalho.

5.5.7.2.3. Funcionalidade

5.5.7.2.3.1. Manutencao Escala de Trabalho
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar uma escala de trabalho.

= Manutencdo de Escala de Trabalho &

Escala de Trabalho

Descrigho * Hora Trabalho * Hora Folga *

© PonlaTime Inicio Validade * Fim Validade Codigo

& Fechamento

Status Data do Status Responsavel 1

&  Service Desk

&, Parametrizacio

i Sabado Letivo

@ Parametnzagio Data de Alteragdo Alterado Por

Escala

5.5.7.2.3.2. Campos para parametrizar uma Escala de Trabalho

e Descrigao (Nome da Escala)

e Hora Trabalho (Tempo de trabalho do funcionario)

e Hora Folga (Tempo até o préoximo dia de trabalho)

¢ Inicio Validade (A partir de quando podera usar essa escala)
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a PONTO = Manutengdo de Escala de Trabalho &
@ oo

Q Frocua opgio de menu Deserigho * Hora Trabalho = Hora Folga *

Inicio Validade * Fim Validade Codigo

Status Data do Statis Responsével

Data de Alteragc Alterado Por

5.5.7.2.4. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracao.

5.5.7.2.5. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
Voltar ira retornar para a tela anterior.

6. MONITORAMENTO DO SISTEMA
6.1. FALTAS CONSECUTIVAS

6.1.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Faltas Consecutivas

6.1.2. Objetivo
Permitir consultar as faltas consecutivas dos funcionarios no Sistema do Ponto.

6.1.3. Funcionalidade

6.1.3.1. Consulta de Faltas Consecutivas
O usuario podera consultar todas as faltas consecutivas no sistema Ponto.
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:‘ PONTO = Consulta Falta Consecutiva &

Competéncia

Més Referéncia Periodo

Tela inicial

¢ Funcionario Matricula Nome Data Inclusdo Data Inicio (1%) Data Final (5%) 1=

Marcagao Nao encontraram-se registros
Estrutura Organizacional
Memaorando
Meu Ponio
Fechamenta
Ponto Time:
a Senvice Desk >

Parametrizacio

(¥ Fatlias Consecutivas

8 Regras Apuragio

6.1.4. Filtro de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado e apos inserir os filtros desejados, é necessario clicar
no botao Consultar.

6.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

Consultar — Consulta a tela.

Limpar — Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial.

6.1.6. Exportagao XLS e PDF
Ao clicar no botao de exportagao XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serdo exportados.

6.1.7. Grade de Resultados

6.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

Ap0s realizar a consulta, a tela de Consulta de Faltas Consecutivas vai apresentar ao usuario uma
grade com todas as faltas consecutivas de funcionarios cadastrados no sistema.

6.1.7.1.1. Regras

A tela sé deve possuir os funcionarios que possuem 5 faltas consecutivas.

O campo Data Inicio (12) deve refletir a data da primeira falta do funcionario dentro do periodo de
5 dias e o campo Data Final (5%) de refletir a data da ultima falta dentro do periodo de 5 dias.
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6.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apobs o sistema apresentar os memorandos consultados na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com o seguinte botao:

Meu Ponto — Para abrir a informagdes de ponto do funcionario selecionado.

6.2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
6.2.1. CONSULTA

6.2.1.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Estrutura Organizacional

6.2.1.2. Objetivo
Permite a consulta da estrutura organizacional e horario de trabalho de um servidor do municipio.

6.2.1.3. Funcionalidade

6.2.1.3.1.  Consultar Estrutura Organizacional e Horario de trabalho

Quando realizado a consulta da estrutura organizacional e horario de trabalho de um servidor, sera
exibido todos os servidores com horario cadastrados no sistema.

:j PONTO = Consulta Estrutura Organizacional e Horario de Trabalho &
MANUAL PONTO
/ADMINISTRADOR ‘ Limpar Y~ Filtrarpor  Matricula v ovalor < & [+]
‘ Qi eaireran sen ‘ Matricula Nome Cargo Local de Trabalho Tipo Logradouro Nimero Unida
AGENTE DE TESOURARIA 374 - SECRETARIA DE FINANCAS AVENIDA AVENIDA KENNEDY 1058 5200
ﬂ Tela Inicial AUDITOR FISCAL DE RENDAS MUNICIPAIS 374 - SECRETARIA DE FINANCAS AVENIDA AVENIDA KENNEDY 1058 5102
AUXILIAR DE PESSOAL 273 - PACO MUNICIPAL PRAGA SAMUEL SABATINI 51 3943
_.a; Funcionario SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRAGA SAMUEL SABATINI 51 3700
SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRACA SAMUEL SABATINI 51 3700
° Marcagéo SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRACA SAMUEL SABATINI 51 3700
SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRAGA SAMUEL SABATINI 51 3700
SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRAGA SAMUEL SABATINI 51 3700
DESENHISTA 374 - SECRETARIA DE FINANCAS AVENIDA AVENIDA KENNEDY 1058 510¢

6.2.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

6.2.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
e Consultar - consulta a tela;
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e Limpar - ira retornar os filtros da tela ao estado inicial;
e Exportagédo de Arquivo no formato selecionado;
6.2.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botbées de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados para o arquivo selecionado

6.2.1.7. Grade de resultados

6.2.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta da estrutura organizacional e horario de trabalho vai
apresentar ao usuario uma grade com todos os horarios de trabalho cadastrados no sistema por
usuario.

6.2.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apobs o sistema apresentar as estruturas organizacionais consultados na grade de resultados, no
inicio de cada linha havera um menu com o seguinte botéo:

P . ~ o ;.
. Alterar — Tela onde podera alterar as informagdes do horario de trabalho do usuario
selecionado;
L.;;i PONTO = Consulta Estrutura Organizacional e Horério de Trabalho &
MANUAL PONTO -
ADMINISTRADOR ‘ % XLS Y- Filtrarpor  Matricula v ovalor < v [+]
Q, Procurar opgao do menu... 2 ) = 3
Matricula Nome Cargo Local de Trabalho Tipo Logradouro Nimero Unida
AGENTE DE TESOURARIA 374-SECRETARIA DEFINANGAS ~ AVENIDA  AVENIDA KENNEDY 1058 520(
o/ AUDITOR FISCAL DE RENDAS MUNICIPAIS 374 - SECRETARIADEFINANGAS ~ AVENIDA  AVENIDA KENNEDY 1058 510:
A Telalnicial
£ Alterar | AUXILIAR DE PESSOAL 273 - PACO MUNICIPAL PRACA SAMUEL SABATINI 51 3943
38  Funcionério SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRACA SAMUEL SABATINI 51 3700
SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRACA SAMUEL SABATINI 51 3700
© Marcacio SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRACA SAMUEL SABATINI 51 3700
SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRACA SAMUEL SABATINI 51 3700
S0 Estrutura Organizacional SECRETARIO 273 - PACO MUNICIPAL PRACA SAMUEL SABATINI 51 3700
DESENHISTA 374-SECRETARIADEFINANGAS ~ AVENIDA  AVENIDA KENNEDY 1058 510¢

6.2.2. MANUTENGAO

6.2.2.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Estrutura Organizacional

6.2.2.2. Objetivo
Permitir cadastrar ou alterar a estrutura organizacional e horario de trabalho de um servidor.
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6.2.2.3. Funcionalidade

6.2.2.3.1. Cadastro/Alteragao da Estrutura Organizacional e Horario de Trabalho

O usuario devera preencher os campos para cadastrar/alterar o horario de trabalho do servidor
selecionado

£y PONTO = Manutengao Funcionario no Ponto Y

MANUAL PONTO Funcionario Marcagdo Estrutura Organizacional e Horario de Trabalho Acesso

ADMINISTRADOR
R0

Matricula Nome Regime Atual Tipo de Jornada

# Telalnicial

22+ Funcionério _ =
Estrutura Organizacional e Horario De Trabalho

© Marcagio
CodFunEstOrg CodEstOrg Local de Trabalho Tipo Logradouro Nimero Unidade Sigla Descri¢ao Unidade Org

:0 Estrutura Organizacional 163 49 374 - SECRETARIA DE FINANCAS 2 AVENIDA KENNEDY 1058 51030 SF-103 2 SECAQ DE FISCALIZACAOQ TRIBUTARIA 1
L »

E Memorando

A grade exibira todas as estruturas organizacionais e os horarios de trabalho do servidor
selecionado. No inicio de cada linha o sistema apresentara um menu de opgdes com as seguintes
alternativas:

& PONTO = Manutencdo Funcionério no Ponto

L]

MANUAL PONTO Funcionario Marcagédo Estrutura Organizacional e Horério de Trabalho Acesso
ADMINISTRADOR

Q Procur

Matricula Nome Regime Atual Tipo de Jornada
#A Telainicial

23% Funcionario

Estrutura Organizacional e Horario De Trabalho

© Marcagio
CodFunEstOrg CodEstOrg Local de Trabalho Tipo Logradouro Nimero Unidade Sigla Descri¢ao Unidade Org
[Z] 163 49 374 - SECRETARIA DE FINANCAS 2 AVENIDA KENNEDY 1058 51030  SF-103 2 SECAO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA 1
# Alterar
E Memorando # Incluir Horario de Trabalho
4 »
Meu Ponto
. Alterar — alterar a estrutura organizacional selecionada.

O usuario sera direcionado para a tela abaixo, que permite a alteragao da estrutura organizacional
do funcionario, alterando o local de trabalho, unidade, dentre outras informagoes.
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%y PONTO = Manuteng&o Estrutura Organizacional do Funcionario

MANUAL PONTO

ADMINISTRADOR )
Funciondrio

Q Procuraropgio do menu. Matricula Nome

Tela Inicial

Funciondrio Local de Trabalho* Nome do Local de Trabalho
273 Q PACO M ENTRO
o Marcacéo
Unidade * Organograma Cadigo Estrutura Organizacional Cédigo Funcionario Estr. Org.
394320-SA-432 v 1 727 111
&0 Estrutura Organizacional
Data Inicio Validade * Data Fim Validade
B Memorando 18/11/2022 /1
Status Data do Status Responsavel Status

@ MeuPonto

ATIVO v

& Fechamento

. Incluir horario de trabalho — incluir um novo horario na estrutura organizacional selecionada.

= Manutengdo Horario de Trabalho

% PONTO

MANUAL PONTO
ADMINISTRADOR

Matricula Nome Regime Atual Tipo de Jornada

# Telalnicial Estrutura Organizacional
Local de Trabalho Unidade
Funciondrio PACO MUNICIPAL, PRACA SAMUEL SABATINI 51 . CENTR )
Status

Organograma Céd. Estrutura Organizacional Céd. Funciondrio Estr. Org.

© Marcagio

Estrutura Organizacional

Horario de Trabalho
E Memorando Dia da Semana * Cédigo Horério de Trabalho * Descrigdo Horério de Trabalho
(Nenhum) v 0 Q
© MeuPonto
Horério Noturno Tipo do Hordrio
ﬂ Fechamento
Hordrio de Entrada Hordrio de Saida Duragdo Jornada
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Duragdo Intervalo Inicio Intervalo * Final do Intervalo *
00:00 00:00
Inicio da Validade * Fim da Validade
16/10/2023 1
Status Data do Status Responsével pelo Status

Responsavel Log

Data Inclusao Incluido Por

Data Alteragéo Alterado Por

O usuario podera acrescentar um horario de trabalho para a estrutura selecionada, informando o
horario de trabalho ja cadastradas no sistema, apenas informando qual seria o horario de intervalo
desse usuario.

6.2.2.4. Botdes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

- Voltar ira retornar para a tela anterior.
- Novo ira direcionar para o cadastro de uma nova estrutura organizacional para o usuario

selecionado.
= Manutengdo Estrutura Organizacional do Funcionario -
Salvar Limpar Voltar
Funciondrio
Matricula Nome

Estrutura Organizacional

Local de Trabalho* Nome do Local de Trabalho
Q
Unidade * Organograma Cédigo Estrutura Organizacional Cédigo Funcionario Estr. Org.
v
Data Inicio Validade * Data Fim Validade
16/10/2023 11

Status Data do Status Responsavel Status
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6.3. PROCESSO
6.3.1. CONSULTA
6.3.1.1. Caminho via Menu

Menu > Monitoramento > Processo

6.3.1.2. Objetivo

Permitir a consulta de todos os processos (Rodando no banco de dados) cadastrados no sistema
Ponto.

6.3.1.3. Funcionalidade

6.3.1.3.1. Consultar Controle de Processo

Quando realizado a consulta, a tela retornara os processos rodando no banco de dados do sistema
Ponto.

= Consulta Controle de Processo o

Cédigo Nome do Processo Nome Técnico Horario Agendado Observagio Data Inclusdo Incluido por

Nao encontraram-se registros

6.3.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

6.3.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
Consultar - consulta a tela;

Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,

Exportacédo de Arquivo;

Novo — Tela de Manutengao Controle de Processo.

6.3.1.6. Exportagcao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botbdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;
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6.3.1.7. Grade de resultados

6.3.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

Apos realizar a consulta, a tela de Consulta Controle de Processo vai apresentar ao usuario uma
grade de resultados com todos os processos ja cadastrados no sistema.

Cﬁ PONTO = Consulta Controle de Processo L

MANUAL PONTO

g
AoMnSTRADOR i Y- Fisrpor Codigo v valor < v i

Q Procurar opglo do menu .

Codigo Nome do Processo Nome Técnico Horario Agendado Observagao Data Inclusdo Incluido por

Hegras ApUracac

13 AUTO-ROTINA PCK_PONTO EXCLUI_DADOS_OCORRENCIA 030082023 PONTO
Lot G RO 12 AUTO-ROTINA PCK_PONTO REINTEGRA_FUNCIGNARIO 0800712023 PONTO
A — 1 AUTO-ROTINA PCK_PONTO.DESLIGA_FUNCIGNARIO 081072023 PONTO

10 AUTO-ROTINA PCK_PONTO ABRE_NOVO_PERIODO_GERAL 2700512023 PONTO
Organograma

S AUTO-ROTINA PCK_PONTO ATUALIZA_OCORRENCIA_PARCIAL 061042023 PONTO
Dispositivo Pagina 1 de 3 Ant - 2| 3| seg

Calendario

Compensacdo

Regime Atual

M e o g 3.0 8 ¢

Processo

6.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apobs o sistema apresentar os processos consultadas na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com os seguintes botdes:

{3 PONTO = Consulta Controle de Processo s

— ,

Cédige Nome do Processo Nome Técnico Herario Agendado Observagic Data Inclusdo  Incluido por
D 13 AUTO - ROTINA PCK_PONTO.EXCLUI_DADOS_OCORRENCIA 03/08/2023 PONTO
7 Atterar 12 AUTO-ROTINA PCK_PONTO.REINTEGRA_FUNCIONARIO 08/07/2023  PONTO
@ Detalhe 11 AUTO - ROTINA PCK_PONTO.DESLIGA_FUNCIONARIO 08/07/2023 PONTO
10 AUTO-ROTINA PCK_PONTO.ABRE_NOVO_PERIODO_GERAL 27/05/2023  PONTO
9 AUTO - ROTINA PCK_PONTO ATUALIZA_OCORRENCIA_PARCIAL 06/04/2023  PONTO
e Pagina 1de 3 An 2|3 | seg

& Processo

6.3.1.7.2.1. Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar a descrigdo de um processo;

6.3.1.7.2.2. Detalhe
Detalhe - Abrira a tela de Detalhe do processo.

6.3.2. MANUTENCAO

6.3.2.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Processo

162




SISTEMA DE PONTO

v SAOBERNARDO
il DOCAMPO SISTEMA DE PONTO

MuNIciPIO DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0

6.3.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar uma nova descrigdo de um Processo (que roda via banco) ou alterar um ja
existente no Sistema Ponto.

6.3.2.3. Funcionalidade

6.3.2.3.1. Manutencao Controle de Processo
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar um processo do banco de dados.

# PONTO = Manutengdo Controle de Processo s

ADMBISTRADOR

Q Nome do Processo *
& Service Desk >
Nome Té
s -
& CRIANDOPRC SS

[ Faltas Consecutivas Horério Agendado
08 AS 20 HORAS
& Regras Apuracio
Observagao
B vrocai ge Travaino
PROCESSO QUE RODATODO DIAS DAS 08 AS 20 HORAS
© toranio e Trabaiho
#
ia Omanograma
&  Dispositiva
Responsével Log
i Calendario
Da a0 Incluido por

(©]

Compensagio

Data Atualizagao Atualizado por

Regime Atual

#  Processo

]

(i

6.3.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para parametrizar um processo
Para criar um processo ou alterar uma existente deve preencher alguns campos tais como:

e Nome do Processo
e Nome Técnico (Servira para localizar a rotina no banco)

g PONTO = Manutengao Controle de Processo &

- _
Informagdes Gerais
LA 8550 *

& Semvice Desk >

& Parametizacio =

[ Fafias Consecuiivas: Hordrio Agendado
{ORA

@ Regras Apuraclo

Observagho
B Localce Travamo

PROCESSO QUE R

#

L]

Data Inclusio Incluido pot

Data Atual Atualizado por

Regime Atai
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6.3.2.4. Responsavel Log

As telas de manutencgao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao
da informacao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteracao.

6.3.2.5. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
Voltar ira retornar para a tela anterior.

6.3.3. DETALHE

6.3.3.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Processo

6.3.3.2. Objetivo

Permitir a consulta do funcionamento da rotina do banco de dados do sistema Ponto através do
processo consultado na tela de Controle de Processo.

6.3.3.3. Funcionalidade

6.3.3.3.1. Consultar Controle de Processo - Detalhe

Quando realizado a consulta, a tela retornara os detalhes do processo rodando dia a dia no banco
de dados do sistema Ponto.

= PONTO = Consulta Controle de Processo - Detalhe &

(&)

MANUAL PONTO

‘ —
AounETRACOR umpar R Y. Fiwarpor CodgeDethe v vaior < v o

Q Procurar opgio do meny.

Processo

sh  Owanograma — Nom

Hordrio Agendado

Cédigo Detalhe Data/Hora Inicio Data/Hora Fim  Status Observagio Data Inclusdo Incluido por Data Atualizagdo Atualizado por

N&o encontraram-se registros

6.3.3.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

6.3.3.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
- Consultar - consulta a tela;
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e Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,
o Exportagado de Arquivo;
e Voltar — retorna para a tela anterior;

6.3.3.6. Exportacao XLS e PDF
Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serdo
exportados;

6.3.3.7. Grade de resultados

6.3.3.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta Controle de Processo - Detalhe vai apresentar ao
usuario uma grade de resultados exibindo o funcionamento da rotina selecionada dia a dia. Alguns
campos sao muito uteis para monitorar o funcionamento das rotinas como:

O campo Status ira exibir sucesso ou erro;

O campo de Observacéao exibira o erro;

Os campos Data/Hora Inicio e fim mostram quando a rotina foi realizada;

O campo Incluido e atualizou por podem mostrar quem iniciou ou alterou a rotina.

= Consulta Controle de Processo - Detalhe &
[ consunar | cmpar JEECRESH Y- Fitwarpor CodigoDetalne v valor < v o

Processo Nome Técnico Horario Agendado
PCK_PONTO ABRE_NOVO_PERIODO_GERAL

Faltas Consecutivas

Cédigo Detalhe Data/Hora Inicio Data/Hora Fim  Status Observacéo Data Incluséo Incluido por Data Atualizagéo Atualizado por
& Regras Apuracio
2094 13/10/23 12:30 13/10/23 12:30 SUCESSO 13/10/2023 PONTO 13/10/2023 PONTO
B Localge Trabamo > 2086 1310723 00:30 13/10/230030  SUCESSO 131072023 PONTO 1310/2023 PONTO
© Horrio de Trabaiho > 2080 12110123 12:30 12110231230 SUCESSO 12/10/2023 PONTO 12/10/2023 PONTO
2072 121023 00:30 12/10/2300:30  SUCESSO 121072023 PONTO 12102023 PONTO
i Organograma
2066 11110123 12:30 11/10723 12:30 SUCESSO 11/10/2023 PONTO 111102023 PONTO
&8  Dispositivo
2058 1111023 00:30 111107230030 SUCESSO 111012023 PONTO 1111042023 PONTO
@ Calendario > 2052 1010723 12:30 10/10/231230  SUCESSO 10/10/2023 PONTO 10/10/2023 PONTO
3 Compensacio > 2044 10/10/23 00:30 10/10/23 00:30 SUCESSO 10/10/2023 PONTO 10/10/2023 PONTO
> 2038 09110123 12:30 091107231230 SUCESSO 09/10/2023 PONTO 09/10/2023 PONTO
BH RegimeAwal
2030 09/10/23 00:30 09/10/23 00:30 SUCESSO 09/10/2023 PONTO 09/10/2023 PONTO
»
il Pagina 1 de 24 Ant - 2 3 4 5 seg
A Auséncia

6.3.3.7.2. Grade de Resultado — Consulta Detalhe

Ao clicar na seta no inicio da linha da grade de resultado, o sistema apresentara o funcionamento
da rotina no dia selecionado.
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= Consulta Controle de Processo - Detalhe &

[ consurar | mpar [R5} Y- Filtarpor CodigoDetalhe v valar < v o

¥ REgras ApUracao

Processo Nome Técnico Horario Agendado
B Local de Trabalho 10 PCK_PONTO.ABRE_NOVO_PERIODO_GERAL
@ Horario de Trabalho
Fz‘ o Codigo Detalhe Data/Hora Inicio Data/Hora Fim  Status Observagio Data Inclusdo Incluido por Data Atualizagdo Atualizado por
rganograma
@ 2128 15/10/23 23:30 15/10/2323:30  SUCESSO 151012023 PONTO 151012023 PONTO
©F Dispositivo
Tipo: | Todos | Logde Informacdo = Consolidacéio dos Dados naBase | Ermos
CodigoID  Tipe Data/Hora LOG
= 197714 INFORMAGEQ 15110232330 FIM DO PROCEDIMENTO DE ABERTURA DE NOVO PERIODO GERAL
Regime Atual - - -
Y | 197713  CONSOLIDACAO DEDADOS 1510232330  APOSAINSERCAQ DO PERIODO PARA OS FUNCIONARIOS QUE NAO POSSUIAM VINGULO, EFETIVANDO DADOS NO BANCO DE DADOS

& Processo O MES ATUAL JA TEM UM PERIODO VIGENTE ABERTO. PORTANTG O PROCEDIMENTO IRA SALTAR A CRIAGAO DO PERIODO. MAS FARA UMA VERIFICAGAO DOS

977 R0 i A
e INECRMAGAD T FUNCIONARIOS QUE NAQ TEM PERIODO ABERTO
5 o INICIO DO PROCEDIMENTO DE ABERTURA DE NGVO PERIODO GERAL DO SISTEMA PONTO. ESTE PROCEDIMENTO CRIA UM NOVO REGISTRO NATABELA DE
T INEQRAMAEAD 150232330 peRi0DO GERAL DATA' 161072023 23:30.01
Ll 3
Ocoréncias
Pagina 1 de 1 Filtrando por Tipo: An n Seg
Chdigos
Desligamento > 2122 15/10/23 11:30 15/10/23 11:30 SUCESSO 15/110/2023 PONTO 15/10/2023 PONTO
Servidor LDAP - Service > 2114 15/10/23 00:00 15/10/2300:00  SUCESSO 151012023 PONTO 15/10/2023 PONTO
e > 2108 14/10/23 12:30 14110231230 SUCESSO 141012023 PONTO 14/1012023 PONTO
> 2100 14/10/23 00:30 14/10/23 00:30 SUCESSO 14/10/2023 PONTO 14/10/2023 PONTO
&  Servidor de Email
> 2094 13/10123 12:30 13/110/23 1230 SUCESSO 13110/2023 PONTO 131072023 PONTO

6.3.4. AUSENCIA
6.3.4.1. CONSULTA

6.3.4.1.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Auséncia

6.3.4.1.2. Objetivo
Permitir a consulta dos parametros de auséncia cadastradas no sistema Ponto.

6.3.4.1.3. Funcionalidade

6.3.4.1.3.1. Consulta Auséncia
Quando realizado a consulta, a tela retornara as auséncias cadastradas no sistema Ponto.
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& PONTO = Consulta Parametro de Auséncia - Ocorréncia ¢

MANUAL PONTO i

bl T Cédigo Ocorréncia  TipoRegra  Origem  Tipode Atualizagio  Tipo CargaFolha  Qtde Minuto  Qtde Limite emdia(s)  Qtde.Limitemés  Datadalnclusio  Status  Datado Status Responsavel Status

@ Fechamento Ponto
Nao encontraram.se registros

&, Parametrizacdo

B Pammerizacio Local >

& Service Desk

B Documentos Fiscais
&  Monitoramento X

(8 Fattas Consecutivas

& Estrutra

Organizacional

PR

6.3.4.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

6.3.4.1.5. Botodes

O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

- Consultar - consulta a tela;

- Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

- Exportagao de Arquivo;

- Novo — Tela de cadastro de Usuarios.

6.3.4.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

6.3.4.1.7. Grade de Resultado

6.3.4.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Auséncias vai apresentar ao usuario uma grade com
todos as auséncias cadastrados no sistema.

6.3.4.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apoés o sistema apresentar as auséncias consultados na grade de resultados, no inicio de cada
linha havera um menu com o seguinte botao:

. Alterar — Tela onde podera alterar uma auséncia;
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i:ﬂ PONTO = Cadastro de Usuario -
ST EpcrE o ) e 7 Aterar Usuirio  Nome Email Login ADM do Sistema Ativo
o FEstnira Organizacional i (=] 5942 MANUAL manual@manual com manual NAO NAD
O leupow Pégina 1 de 1 f.

B ™emorando

@ Ponto Time

& Fechamento

&  Service Desk

o, Parametrizagio

B Documentos Fiscais

P conoledeAcesso Y

482 Usudrio

6.3.4.2. MANUTENCAO

6.3.4.2.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Auséncia

6.3.4.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar uma nova auséncia - ocorréncia ou alterar um ja existente no Sistema Ponto.
6.3.4.2.3. Funcionalidade

6.3.4.2.3.1. Manutenc¢ao Auséncia — Ocorréncia

O usuario devera preencher alguns campos para definir como a auséncia funcionara no sistema.
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):j PONTO = Manuteng&o Auséncia - Ocorréncia &
@ o oo

Parimetro Auséncia - Ocorréncia

Q Procurar opssa do meny— Tipo Regra

@ Fechamento Ponto

Codigo Ocorréncia *
(Nenhum) -
2, Parametizagio
Origem Regra*
B Parametrizacio Local > {Nenhum) v (Nenhum) v
& Nania v A Atualizagio * Carga Folha *
(Nenhum) v (Nenhuri) -

B Documentos Fiscais ~ »
Tipo de Integragéo com a Folha de Pagamento

Folha de Pagamento +

& Monitaramento

Qtde Minuto Qude Limite em Dia(s) Qde Limite por Més
) Faltas Consecutivas
& Processo
Desligamento
6.3.4.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para uma Auséncia - Ocorréncia

Para criar uma ou alterar uma auséncia no sistema deve preencher alguns campos tais como:

Ocorréncia (Qual vai ser o tipo de ocorréncia)

Origem (Deve escolher de onde vem essa ocorréncia: FOLHA/ESEG/PONTO)
Regra (Qual regra deve ser seguida)

Atualizagao (Se é atualizada manualmente ou automaticamente)

Carga Folha

Tipo de Integracdo com a Folha de Pagamento

Qtde Minuto

Qtde Limite em Dia(s)

Qtde Limite por Més
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):J PONTO = Manutengéo Auséncia - Ocorréncia s

MANIIAI PONTO
on

Q Procurar opssa do meny— Tipo Regra

Parimetro Auséncia - Ocoréncia

@ Fechamento Ponto

Caodigo Ocorréncia *
(Nenhum) v
2, Parametizagio >
Origem * Regra®
B Parametrizacdo Local > {Nenhum) v (Nenhum) v
& Nania v 3 Atualizagio * Carga Folha*
(Nenhum) v (Nenhum) v

B Documentos Fiscais ~ »
Tipo de Integragéo com a Folha de Pagamento

Folha de Pagamento +

& Monitaramento

Qtde Minuto Qde Limite em Dia(s) Qude Limite por Més
[ Faltas Consecutivas
(3
ae FEsiutura Status Data do Status Responsavel
Organizacional ATvo v
@ Processo
&= Ocomdncias Data de Incluséo Incluido Por
= Codi
- 22 Data de Atualizagao Alterado Por
Desfigamento
~
6.3.4.2.4. Botdes

O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.

6.3.5. OCORRENCIA

6.3.5.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Ocorréncia

6.3.5.2. Objetivo

Permitir a consulta de todas ocorréncias cadastradas no sistema Ponto ou de um funcionario
especifico quando acessada pela tela de marcagao. Estas ocorréncias séo usadas para informar
acontecimentos com o funcionario no sistema Ponto.

6.3.5.3. Funcionalidade

6.3.5.3.1. Consultar de Ocorréncias
Quando realizado a consulta, a tela retornara todas as ocorréncias cadastradas do sistema Ponto.
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I:ﬂ PONTO = Ocorréncia Folha por Funcionario &

MANUAL PONTO _
on &g o Y- Fitrarpor  Ocorréncia ~ walor Todos vg

Qi Fmexaionesa doment= Ocorréncia Matricula Nome Data Inicio DataFim  Status Data Status Datalnclusdo  Exclusio Folha Data Exclusio Folha Status Exclusdo Folha Excluido Por ID Auséncia

& Fechamento Ponto

Nao encontraram-se registros

6.3.5.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botdo consultar.

6.3.5.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
e Consultar - consulta a tela;
e Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,
o Exportagado de Arquivo;

6.3.5.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

6.3.5.7. Grade de resultados

6.3.5.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta ocorréncias vai apresentar ao usuario uma grade de
resultados com todas as ocorréncias do sistema Ponto. Com a seguinte regra no status da
ocorréncia:

o Novo (Quando uma ocorréncia nao iniciou)
. Ponto (Quando uma ocorréncia ja foi finalizada)
. Parcial (Quando uma ocorréncia esta sendo realizada)
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f.i PONTO = Ocorréncia Folha por Funcionério &

MANUAL PONTO =
om [— g(g\;,_-‘,, Y. Filtrarpor  Ocorréncia ~ valor Todos v°

@ Procusar opgsa do menu.

‘Ocorréncia Matricula  Nome Data Inicio Data Fim  Status Data Status  DataInclusdo ExclusioFolha  Data Exclusdo Folha  Status Exclusio Folha  Excluido Por 1D Auséncia

8 Fechamento Panto > 51 - FALTAPOR ATRASO 04007/2023  04/072023 PONTO  19/10/2023 19/1072023 NAO 1" 1572

51 - FALTAPOR ATRASO 05/07/2023 05/07/2023  PONTO 191102023 19/10/2023 NAO i 1573
&/ Parametizagio > 16 - INSS [AUX.DOENCA] 20102023 21102023 PONTO  22/10/2023 19/1072023 NAO 1" 1575

2-ADOCAO MENOR 01/11/2023 15/12/2023  PONTO 16/12/2023 19/10/2023 NAO i 1574
B Pammetizago Local > 17-LTS. 18/10/2023 18/10/2023  PONTO 18/10/2023 18/10/2023 NAO i 1571

Pagina 1 de 72 nt - 2|3 | a5 s

Service Desk >

6.3.6. CODIGO DE DESLIGAMENTO
6.3.6.1. CONSULTA

6.3.6.1.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Cédigo Desligamento

6.3.6.1.2.  Objetivo

Permitir a consulta de todos os cddigos de desligamento cadastrados no sistema Ponto.

6.3.6.1.3. Funcionalidade

6.3.6.1.3.1. Consultar Cédigo Desligamento

Quando realizado a consulta, a tela retornara todos os codigos de desligamento cadastrados do
sistema Ponto

Lfi PONTO = Consulta Cadigos Correspondentes a Desligamento na Folha &

MANUAL PONTO

Q  Procurar opco do menu. Codigo  Descrigao Status Data Status Responsavel Status

@ Fechamento Ponto 2 N&o encontraram-se registros

2, Pamametiizacio
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6.3.6.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdao parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

6.3.6.1.5. Botdes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Consultar - consulta a tela;

e Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;

o Exportacédo de Arquivo;

¢ Novo — Tela de Manutengdo Cddigo Desligamento.

6.3.6.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

6.3.6.1.7. Grade de resultados

6.3.6.1.7.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta Codigos de Desligamento vai apresentar ao usuario
uma grade de resultados com cddigos desligamentos ja cadastrados no sistema.

):ﬁ PONTO = Consulta Cadigos Correspondentes a Desligamento na Folha &

MANUAL PONTO .

Q, Procurar opg3o do menu._

Codigo Descrigio Status Data Status Responsavel Status
1 TESTE ATIVO 06/11/2023 680 - ERIVALDO MARINHO
& Fechamento Porto 7 Alterar 55  APOSENTADO SBCPREV ATIVO 15/06/2023  JLM - JONATAS LOPES
5  APOSENTADO SBCPREV-ARTAD-EC 41 ATIVO 150062023 JLM - JONATAS LOPES
& Parametrizagio = Tl
57 APOSENTADO SBCPREV-ART2EC.41 ATIVO 1500622023 JLM - JONATAS LOPES
58 APOSENTADO SBCPREV-ART3-EC.41 ATIVO 150062023 JLM - JONATAS LOPES
B PammetizacioLocal &
59 APOSENTADO SBCPREV-ART6-EC41 ATIVO JLM - JONATAS LOPES
S ene 70 APOSENTADOC INVALIDEZ (INSS) ATIVO 151062023 JLM - JONATAS LOPES
ervice Des!
73 APOSENTADO (INSS) ATIVO 1510622023 JLM - JONATAS LOPES
e 75 APOSENTADO-CLT ATIVO 1606/2023  JLM - JONATAS LOPES
8  APOSENTADO-CLT ATIVO 1606/2023  JLM - JONATAS LOPES
AR S 8  PAGTO SUSPENSO-APOSENTADORIA ATIVO 151062023 JLM - JONATAS LOPES
S0 RENUNCIA ATIVO 1510672023 JLM - JONATAS LOPES
B ks Corscnies 51 DEMITIDO COM JUSTA CAUSA ATIVO 151062023 JLM - JONATAS LOPES
9%  DEMITIDO SEM JUSTA CAUSA ATIVO 15/06/12023  JLM - JONATAS LOPES
B¢ Estrutura
9 DEMITIDO ESPONTANEQ ATIVO 151062023 JLM - JONATAS LOPES
Organizacional = =
94 TERMINO DE CONTRATO ATIVO 15006/2023  JLM - JONATAS LOPES
Processo 9%  FALECIDO ATIVO 150082023 JLM - JONATAS LOPES
9  NAOINICIOUAS ATIVIDADES ATIVO JLM - JONATAS LOPES
97  DESCLASSIFICACAQ DE CANDIDATOS ATIVO 3 JLM - JONATAS LOPES
9  DESLIGAPOSENTINSS-ASS MEDICA ATIVO 15/0622023  JLM - JONATAS LOPES
9 NAO TOMOU POSSE ATIVO 15/06/2023 JLM - JONATAS LOPES
106 NAOASSINOU CONTRATO ATIVO 151062023 JLM - JONATAS LOPES
109 DISPENSA CLT ART 40-P1 I CF ATIVO 15/06/2023 JLM - JONATAS LOPES
P ControledeAcassa > 113 VACANCIAART 77 INCISO VI ATIVO 150062023 JLM JONATAS LOPES
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6.3.6.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentara as classificagdes parametrizadas na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com os seguintes botdes:

6.3.6.1.7.2.1.Alterar
Alterar — Tela onde podera alterar um codigo de desligamento;

6.3.6.2. MANUTENGAO

6.3.6.2.1. Caminho via Menu
Menu > Monitoramento > Cédigo Desligamento

6.3.6.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um novo Cédigo de Desligamento ou alterar um ja existente no Sistema Ponto.
Estes Codigos sédo usados no desligamento do funcionario do sistema Ponto.

6.3.6.2.3. Funcionalidade

6.3.6.2.3.1. Manutencao Codigo de Desligamento
O usuario devera preencher alguns campos para parametrizar um codigo de desligamento.

th PONTO = Cadastro de Cédigos correspondentes a Desligamento na Folha L

@ el
s

Q. Procirar opedo do meni Codigo®

Cadastro de Cédigo Correspondente ao Desligamento

@ Fechamento Ponto

Descrigio

&/ Paramelrizacio

B PaamenizacioLocal >
Status Data Status Responsdvel

& Service Desk

B Documentos Fiscais > Responsivel Log

A Data de Incluséo Incluido Por

& Monitoramento

Data de Atualizagéo Alterado Por
[¥] Faltas Consecutivas

&¢ Estruiura
Organizacional
Pracesso
Auséncia

* Ocoméncias

6.3.6.2.3.2. Campos para parametrizar um codigo de Desligamento

e (Codigo (Cddigo utilizado no desligamento)
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e Descrigdo (Nome do motivo do desligamento)

6.3.6.2.4. Responsavel Log

As telas de manutencao do sistema vao possuir os campos de responsavel log, campos onde sera
preenchido de forma automatica, a tela vai possuir o controle de qual usuario realizou a inclusao

da informacgao e qual foi o ultimo usuario a realizar a alteragéo.

6.3.6.2.5. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.
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7. PARAMETRIZAGAO DE USUARIO
7.1. USUARIO
7.1.1. CONSULTA

7111, Caminho via Menu
Menu > Controle de Acesso > Usuarios

71.1.2. Objetivo
Permitir a consulta dos usuarios cadastrados no sistema Ponto.

7.1.1.3. Funcionalidade

7.1.1.3.1. Consulta Usuarios
Quando realizado a consulta, a tela retornara os usuarios do sistema Ponto.

= Cadastro de Usuarlo &

Usuaric Nome Email Login ADM do Sistema Ativo

Néo encontraram-se registros

Ponto Time

Fechamenlo

Service Desk

Parametrizacdo

Documentos Fiscars

7.1.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

71.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
e Consultar - consulta a tela;
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e Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial;
o Exportagado de Arquivo;
e Novo — Tela de cadastro de Usuarios.

= Cadastro de Usuario &
& [
m [XLS WPDF] Y~ Filtrarpor MNome ~ valor Comecacom v MANUAL [+]

7.1.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportacao XLS ou PDF os registros consultados em tela seréao
exportados;

711.7. Grade de Resultado

7.11.71. Grade de Resultados - Consulta

Apos realizar a consulta, a tela de Consulta de Usuarios vai apresentar ao usuario uma grade com
todos os usuarios cadastrados no sistema.

7.1.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentar os usuarios consultados na grade de resultados, no inicio de cada linha
havera um menu com o seguinte botao:
. Alterar — Tela onde podera alterar um usuario;

[;j PONTO = Cadastro de Usuario &

MANUAL PONTO

Q' Procurer opeda do meny

# Alterar Usuarioc Nome Email Login ADM do Sistema Ativo

&o Estutura Organizacional

O 5942 MANUAL manual@manual com manual NAO NAOD
P

o Saina 1 de 1 0 B

Memorando
Ponlo Time:
Fechamento
Service Desk
Parametnzacio
Documentos Fiscais

Conlrole de Acesso
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7.1.2. MANUTENCAO
7.1.21. Caminho via Menu

Menu > Controle de Acesso > Usuarios

71.2.2. Objetivo

Permitir cadastrar um novo usuario ou alterar um ja existente no Sistema Ponto.
71.2.3. Funcionalidade

7.1.2.3.1. Cadastro de Usuario

O usuario devera preencher alguns campos para definir qual vai ser o nome e login do usuario para
acessar o sistema.

L{'J PONTO = Cadastro de Usuario s

=3

B Memomndo

© Ponto Time

& Fechamento
ServiceDesk > [

e Paramelrizacio Papel de Acesso

B Dpocumentos Fiscais

P Conirolede Acesso ¥ SIM ~

& Bancode Dados >

7.1.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para criar usuario

Para criar um novo ou alterar um usuario no sistema deve preencher alguns campos tais como:
Nome, Email, Login, Senha e Papel de Acesso.
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& PONTO = Cadastro de Usuario &
ERIVALDO MARINHO m
Usuério

Nome

NOVO FUNCIONARIO

Ponto Time

Fechamento

Sesvice Desk

Parametnizacio Papel de Acesso

Documentos Fiscais

Controle de Acesso SN v

7.1.24. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
Voltar ira retornar para a tela anterior.

7.2. ACESSO
7.2.1. CONSULTA

7.211. Caminho Via Menu
Menu > Controle de Acesso > Acesso

7.21.1.1. Objetivo
Permitir a consulta dos papeis de acessos cadastrados no sistema Ponto.

7.21.1.2. Funcionalidade

7.21.1.2.1. Consultar Acesso
Quando realizado a consulta, a tela retornara os papeis de acesso do sistema Ponto.
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(s PONTO = Cadastro de Acesso .

MANUAL PONTO

e [ corsr [t oo R I ——— ”

Q  Procurar opgio do mani

& Estrutura Organizacional

Nome Descrigido Ativo Tipo Acesso

CESSO MANUAL ACESSO DO MANUA! SIM ADMINISTRADOR

© MeuPonio ran ot - =
B Memorando

© Ponto Time

& Fechamento

&  Service Desk

& Parametrizacio

B  Documentos Fiscais

&  Controle de Acesso

7.2.1.1.3. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdo parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apds inserir os filtros desejados e necessario clicar no
bot&do consultar.

7.21.1.4. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
Consultar - consulta a tela;

Limpar - ira retornar a tela ao estado inicial,

Exportagao de Arquivo;

Novo — Tela de cadastro de Acesso.

= Cadastro de Acesso &

7.21.1.5. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botbes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

180



SISTEMA DE PONTO

" "‘i SAOBERNARDO
b Ll DOCAMPO SISTEMA DE PONTO

MuNIciPIO DE SAO BERNADO DO CAMPO 12/2023 v1.0

7.2.1.1.6. Grade de resultados

7.2.1.1.6.1. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Papel de Acesso vai apresentar ao usuario uma
grade de resultados com todos os papeis de acesso cadastrados no sistema.

7.21.1.6.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

Apobs o sistema apresentar os papeis de acesso consultados na grade de resultados, no inicio de
cada linha havera um menu com o seguinte bot&o:

7.2.1.1.6.2.1.Alterar

Alterar — Tela onde podera alterar um papel de acesso;

\i] PONTO = Cadastro de Acesso L

MANUAL PONTO

Q Procurar opeSo do menu 2 Anerar Nabne Descricio Ativo Tipo Acesso

S0 Estuiura Organizacional =
.. (=] a ARESSO MANUAL ACESSO DO MANUAL siM ADMINISTRADOR

O ieuromo Pagina 1 de 1 Ant Seg

B wMemorando

@ Ponto Time

& Fechamenio

service Desk
& Parametrizacio

B Documentos Fiscas

& ConoledeAcesso ¥

38 Usudrio

25 Acesso

7.2.2. MANUTENGCAO

7.2.21. Caminho via Menu
Menu > Controle de Acesso > Acesso

7.2.2.2. Objetivo
Permitir cadastrar um novo acesso ou alterar um ja existente no Sistema Ponto.
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7.2.2.3. Funcionalidade

7.2.2.3.1. Cadastro de Acesso

O usuario devera preencher alguns campos para definir qual vai ser o grau de acesso no sistema
que o papel tera.

Q.'n PONTO = Cadastro de Acesso e

@ oo
=

Q  Prozurar apgio do menu.. [—

&o Estulura Organizacional NQVO ACESSO
e Portio Descrigio
NOVO ACESSO
§ Memorando
Ativo Tipo Acesso Perfil Recebe Notificagio do Service Desk
S v SERVIDOR v NAD v
Ponto Time:
Perfil filtra por secretaria do usudrio Perfil Verifica se os Usuarios Precisam Estar no Servidor LDAP Perfil seleciona Designado e Blog. em Desligamento no funcionirio
Fechamento NAO v NAO ~ NAO v

Service Desk Perfil Possui Acesso ao Dashboard

NAD v
Pamametrizagio
Exibe tela de integragéo do dispositivo
NAO v
Documentos Fiscais

Confrole de Acesso

28: Usuano

= Menu

& Banco de Dados >

7.2.2.3.2. Campos obrigatorios a serem preenchidos para definir o acesso

Para criar um novo ou alterar um papel de acesso no sistema deve preencher alguns campos tais
como: Nome e Tipo de acesso (definira a visualizagdo que o perfil tera no sistema).
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.:‘ PONTO = Cadastro de Acesso F-3
@ o

Q_ Procirar 6pg3c do menil

oo FEstutura Organizacional

Meu Ponlo

Memorando
Tipo Acesso

SERVIDOR
Ponto Time:

Pertil filtra por secretiria do usudrio Perfil Verifica se os Usuérios Precisam Estar no Servidor LDAP Perfil seleciona Designado ¢ Blog. em Desligamento no funcionério

Fechamento NAD ~ NAD ~ NAD ~

St Dk Perfil Possui Acesso ac Dashboard

NAQ ~

&, Pamametrizacio

Exibe tela de integrago do dispositivo

Documentos Fiscais

7.2.2.3.3. Campos para liberacao de visualizagao de funcionalidade do sistema

O usuario pode selecionar quais recursos o papel de acesso tera:

Perfil recebe notificagdo do Service Desk (Se deve receber notificagdes do Service Desk)
Perfil filtra por secretaria (Se for marcado como sim quando for realizada uma consulta em
qualquer tela sera exibido registros apenas da secretaria do funcionario)

Perfil verifica se os usuarios precisam estar no servidor LDAP (Verifica se o usuario esta
cadastrado no servidor do LDAP)

Perfil seleciona Designado e blog. em Desligamento no funcionario (Permite alterar o status do
funcionario para designado ou blog. em Desligamento)

Perfil Possui acesso ao Dashboard (Se sim o funcionario podera visualizar o dashboard)

Exibe tela de integracéo do dispositivo (Se sim mostrara a tela de integragdo com o dispositivo)
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Iy PONTO = Cadastro de Acesso &

@ ERIVALDO MARINHO
on

aQ

20  Estiuiura Organizacional

O Meurono Descrigio
NOVO ACES

B Memorando

Ativo Tipo Acesso Perfil Recebe Notificagio do Service Desk
SIM v SERVIDOR ~ NAQ w
© Ponto Time
Peril filtra por secretiria do usudrio Parfil Verifica se os Usuarios Precisam Estar no Servidor LDAP Parfil seleciona Designado e Blog. em Deslig no
& Fecnamento NAD NAQ ~ NAQ ~

Perfil Possui Acesso a0 Dashboard

NAQ

Exibe tela de integragio do dispositivo
NAD v
B Documentos Fiscass

#» ContoledeAcesso ¥

48  Usuaro

Menu

& Banco de Dados

7.2.2.4. Menu de liberacao de acesso ao sistema

Ao criar um novo acesso abrira um novo campo onde podera selecionar quais telas podem ser
acessadas e quais interagdes o papel de acesso tera no sistema. Exemplo cadastro e exportagoes
de arquivos.

~s PONTO = Cadastro de Acesso .

L
:

Q Nome *
& Esiuiura Organizacional NOVO ACESSD
© MeuPorio Descrigao

NOVO ACESSO
B Memorando

Ativo Tipo Acesso Perfil Recebe Notificagiio do Service Desk

S v SERVIDOR ~ NAQ ~

@ Fonto Time

Pesfil filtra por secretdria do usuarla Perfil Verifica se os Usudrios Precisam Estar no Servidor LDAP Perfil seleciona Designado e Blog. em Desfi no
& Fechamento NAQ ~ NAD ~ NAO v

Perfil Possui Acesso ao Dashboard

&, Serice Desk

NAQ ~

8, Parametrizacio
- Exibe tela de integracio do dispositiva

NAO ~
B Documentos Fiscais
Controle ge Acesso ¥ Wenus Permissbes dos Menus e
£ o |0 Femmtm pays
tuda
el Enicial
A o Titulo Hab Ins At Exc Con Xis Pdf

a8 Usudrio

Marcacio Tela Inicial - o Je X X X of o)
Meu Ponta

e

He

Menu
ndo
Ponto Time
&  Banco de Dados
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7.2.2.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.

7.3. MENU
7.3.1. CONSULTA

7.31.1. Caminho via Menu
Menu > Controle de Acesso > Menu

7.3.1.2. Objetivo
Permitir a consulta das telas cadastradas no sistema Ponto.

7.3.1.3. Funcionalidade

7.3.1.3.1. Consulta Menu
Quando realizado a consulta, a tela retornara todas as telas do sistema Ponto.

:j PONTO = Cadastro de Menu &

MANUAL PONTO

Cedigo Titulo Ordem Menu Superior Link Parametro do Link Link Target Classe do Icone Apresenta no Menu Apenas ADM Sistema Ativo

N3o encontraram-se registros

Ponio Time:

Fechamento

Semvice Desk

Parametizagio

Documentos Fiscais
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7.3.1.4. Filtros de Busca

A tela de consulta permitira que o usuario informe os filtros que serdao parametros para as
informagdes exibidas na grade de resultado, apos inserir os filtros desejados e necessario clicar no
botao consultar.

7.3.1.5. Botoes

O usuario podera realizar as seguintes a¢des usando os botdes:
Consultar - consulta a tela;

Limpar - ird retornar a tela ao estado inicial,

Exportagao de Arquivo;

Novo — Tela de cadastro de Menu.

= Cadastro de Menu -3

A Mtnﬁ Y~ Filrarpor Titulo ~ valer Comecacom w o

7.3.1.6. Exportacao XLS e PDF

Ao clicar em um dos botdes de exportagdo XLS ou PDF os registros consultados em tela serao
exportados;

7.31.7. Grade de Resultados

7.3.1.71. Grade de Resultados - Consulta

ApOs realizar a consulta, a tela de Consulta de Menu vai apresentar ao usuario uma grade com
todas as telas cadastradas no sistema.

7.3.1.7.2. Menu - Linha da Grade de Resultado

ApOs o sistema apresentar as telas consultadas na grade de resultados, no inicio de cada linha
havera um menu com o seguinte botao:

. Alterar — Tela onde podera alterar uma tela;
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£ PONTO = Cadastro de Menu &
MANUAL PONTO Cmm mm@ Y- Fitrarpor Tituo v valor Comecacom v tela manual ©
84ig0 e Titulo Ordem  Menu Superior Link Parametro do Link Link Target Classe do icone Apresenta no Menu Apenas ADM Sistema Ativo
D 3 tela manual 5 Controle de Acesso Home NAO menu-icon fa fa-home NAO NAO SIM
& Atterar
B memorando
: N E
© Ponto Time
& Fechamento
&, Parametrizacio
B Documentos Fiscais
P  Controle de Acesso
433  Usuario
7.3.2. MANUTENCAO
7.3.21. Acesso via Menu

Menu > Controle de Acesso > Menu

7.3.2.2. Objetivo
Permitir cadastrar uma nova tela ou alterar uma tela existente do Sistema Ponto.

7.3.2.3. Funcionalidade

7.3.2.3.1. Cadastro de Menu
O usuario devera preencher alguns dados para que a tela fique disponivel no sistema.
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(3 PONTO = Cadastro de Menu s
k

on
P e

Codiga Titula Menu Superior
! Meu Ponid Ponto -
Ordem Link Parimetro do Link

PTO_FUN_PONTOWW

28 Funciondrio
Link Target (Abrir em nova Janela) Classe do icone Apresenta no Menu
A e nenu-icon fa fa-user-c SIN
O Ponio NAO menu-icon fa fa-user-circle M v
Apenas ADM Sistema Ative
D
@ Fechamento Panto NAO v M v
& Parametrizacio
B Parametizacio Local Codigo  Objeto Descrigio Atvo
1 PTO_MARCACAC Marcagio NAO ~
& Service Desk Auséncia NAD ~
4 PTO_FUN CTRL | Controle de saida NAD
B Documentos Fiscais 5  PTO_FUN_H! ACWW Histérico de Apuraciio NAD ~
6 PTO_FUN_HIST_APURACAODIAWW Histérico de Apuracdo Dia NAD ~
& Monitoramento o M v
(] SIM v
P Controle de Acesso
0 SIM v
0 SIM v
38 Usuirio
] SIM v

[INovo registro]]

7.3.2.3.2. Campos que precisam ser preenchidos

Para criar uma nova ou alterar uma tela no sistema deve preencher alguns campos necessarios
tais como: Titulo, Menu Superior (se essa tela fara parte de algum grupo), Ordem (desse item no
Menu), Link para a tela, Deve apresentar no Menu, Acesso apenas para Administradores.

g PONTO = Cadastro de Menu .

pr—
- - |

Codiga Titulo Menu Superior
oy Ponic Porto v

# Telalnical Ordem Link Parametra do Link
5 PTO_FUN_PONTOWW

48: Funcionario

Link Target (Absir em nova Janela) Classa do fcone Aprusenta no Menu
NAOQ ~ menu-icon fa fa-user-circle SM v
© Ponto
Apenas ADM Sistema Ativo
Fechamento Panta
@  Fechamento Pon NAD ~ SIM v
& Pammetrizagio
B Paramenizagio local > Codigo  Objeta Descrigao Ativo
1 PTO_MARCACAOWW Marcagio NAD v
Service Desk 2 PrO Auséncla NAD w
4 PTO_FUN_CTRL SAl Controle de saida NAQ ~
LRI 5 PTO_FUN_HIST APUI Histérico de Apuracao NAD
6§ PTO_FUN_HIST_APURACAODIAWW Histérico de Apuracio Dia NAOD ~
Monite i
onltoramento i _—
SiM w
Controle de Acesso
S~
SIM v
882  Usudrio
SM v
- Acesso {INove reistro]
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7.3.2.3.3. Parametros das telas acessadas através desta

Na grade sao telas que vao receber os mesmos acessos dessa tela, um exemplo é a tela de Ponto
Time que passa suas parametrizacdes para a tela do Meu Ponto.

(3 PONTO = Cadastro de Menu &
: R e
Q FProcure opgio do men. Codigo Titulo Menu Superior
Jicu Pont P ¥
i Ordem Link Paramatro do Link
#&  Tela Inicial

PTO_FUN_PONTOWW

28  Funciondrio

Link Target (Abrir em nova Janels) Apresenta no Menu

NAD w M
O FPomo o ol
Apenas ADM Sistera Ativo
@ Fechamento Penio =
NAD SM v
& Parametizacio
B Poamenizacio Local > Cédigo  Objeto Deserigio Ativo
1 PTO_MA Marcacao NAQ v
2 Semvice Desk > 2 P MAO w
4 PTOFUN CTI NAD
B Documentos Fiscais > 5 PTOFUN_HIS NAQ ~
6 PTO_FUN_HIST_APURACACDIAWW NAO
&  Monitoramento 0 s
0 8M
P ContoledeAcesso ¥
SM -
0 S5M «
0 SM v
[INovo registro]

7.3.24. Botoes
O usuario podera realizar as seguintes agdes usando os botdes:

e Salvar ira salvar todos os dados preenchidos pelo usuario.
e Limpar ira retornar os campos para o estado inicial da tela.
e Voltar ira retornar para a tela anterior.
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